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1. OBJETIVO

Este procedimiento tiene como objetivo establecer los mecanismos de
participacion y consulta de los trabajadores en materia de prevencion en riesgos
laborales, asi como garantizar la entrega de informacion a todos los trabajadores y
a los servicios prestados por la E.S.E. Solucién Salud en cada uno de sus centros
de trabajo.

2. ALCANCE Y RESPONSABILIDAD

Aplica a los trabajadores de todas las areas de trabajo

2.1 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

¢ Informar acerca de todos los servicios prestados por la E.S.E.

o Efectuar actuaciones inmediatas ante |la recepcién de notificaciones acerca de
situaciones especialmente peligrosas en las que es preC|so una rapida
intervencion.

e Recibir, tratar y canalizar comunicaciones acerca de diferentes tipos de
deficiencias de seguridad o adaptacion de puestos, transmitidas por los
funcionarios.

+ Informar a los funcionarios de todas las actividades que realiza y planifica por
las vias que considere oportunas.

« Mantener actualizada la pagina de la empresa con los requerimientos
informativos

2.2 COMITE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

» Participar en la elaboracién, puesta en practica y evaluacion de los planes y
programas de prevencién de riesgos.

e Promover iniciativas sobre meétodos y procedimientos para la efectiva
prevencion de los riesgos, proponiendo a la E.S.E la mejora de las
condiciones o la correccion de las deficiencias existentes.

2.3 COMITE DE CONVIVENCIA

» Postular a sus representantes al Comité de Convivencia Laboral.

« Participar en la jornada de Votacion.
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Elegir el secretario del comite.

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan

situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan. '

Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que
se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias
de acoso laboral, al interior de la entidad pablica 0 empresa privada.

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre [os hechos que
dieron lugar a la queja. :

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

Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir,
renovar y promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el
principio de la confidencialidad.

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas
en la queja y verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se
cumplan las recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de
Convivencia Laboral, debera remitir la queja a la Procuraduria General de la
Nacion, tratandose del sector publico. En el sector privado, el Comité
informara a la alta direccion de la empresa, cerrara el caso y el trabajador

puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez
competente.

Presentar a la alta direccién las recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestién del Comité de Convivencia Laboral y
los informes requeridos por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el
Comité de Convivencia a las dependencias de gestién del recurso humano y
salud ocupacional de las empresas e instituciones puablicas y privadas.

Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya
estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones, los
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cuales seran presentados a la alta direccion de la entidad pUblica o empresa
privada.

2.4 COMITE INVESTIGADOR

El equipo para la investigacion de todos los incidentes y accidentes de trabajo,
estd integrado como minimo por:

e El jefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado o del area donde
ocurri6 el incidente.

Un representante del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

* El encargado del desarrollo del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en
el Trabajo. :

e Cuando el empleador no tenga la estructura anterior, deberd conformar un
equipo investigador integrado por trabajadores capacitados para tal fin.

» Cuando el accidente se considere grave o produzca la muerte, en la
investigacion deberd participar un profesional con licencia en Salud
Ocupacional, propio o contratado, asi como el personal de la empresa
encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento.

2.5 COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIAS COE

Es el organo de gerencia del sistema de emergencias y desastres de la ESE,
constituido por la alta direccion de la misma, los funcionarios pertinentes y los
coordinadores de equipos operativos.

Tiene como objetivo Gerenciar la planeacién, control, ejecucion y evaluacion del
riesgo, y de la atencién -y recuperacion, en emergencias y desastres dentro de la
Empresa.

2.5.1 Funciones.

Antes de la emergencia.

¢ Realizar el diagnéstico de riesgos (prevision).

e Gestionar la disminucién de las amenazas (prevencion), de la vulnerabilidad,
(mitigacion) y del impacto de los desastres (preparacion).

Durante la emergencia.

» Apoyar la atencion de la salud de los trabajadores de la empresa, de manera
fisica y psicosocial.

¢ Solicitar la evaluacidn de dafios y analisis de necesidades

» Decidir sobre la gestion de recursos para el apoyo de la atencion.

e Decidir la evacuacién parcial o total fuera de la E.S.E.
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» Decidir la solicitud de apoyo externo en seguridad.

Después de la emergencia.

o Facilitar la recuperacion de las funciones operativas.
o Facilitar la recuperacion de la infraestructura.

¢ Facilitar la recuperacion del tejido social.

2.6 BRIGADA DE EMERGENCIAS.

Es un grupo de funcionarios voluntarios, organizados, motivados, entrenados y
capacitados, que en razdén de su permanencia y nivel de responsabilidad, asumen
la ejecucidén de los procedimientos administrativos y operativos necesarios para
prevenir y controlar las emergencias y desastres en la institucion.

Su objetivo Prevenir y controlar las emergencias y desastres utilizando los
recursos disponibles.

2.6.1 Funcidnes
» Asegurar en todo momento la seguridad del personal de la organizacién.

* Realizar entrenamientos continuos y realizar simulacros de manera periodica
de lucha contra incendios, salvamento de bienes y personal, evacuacion,
rescate y actividades de primeros auxilios.

* Se debe diseiar e implementar métodos de control efectivo y actuacion para
saber como proceder en caso de emergencia.

* Implementar equipos de alarma como sirenas o establecer cddigos de alarma
y hacerlos conocer a todo el personal de la organizacion.

e Se debe ilevar un control periddico sobre el estado de los sistemas y equipos
de proteccidn contra incendios.

» Se debe estar preparado para reaccionar inmediatamente ante cualquier
imprevisto, contingencia o presencia de un peligro inminente.

» Tomar las riendas de las actividades en caso de emergencia, dirigiendo
evacuacion de personas y salvamento de bienes de valor de la organizacién.

e Asegurarse de que se cumplan las normas establecidas orientadas a la
seguridad industrial.
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* Se debe tener un directorio actualizado de las entidades especializadas de
apoyo externo, como hospitales, bomberos, cruz roja, defensa civil y otros
organismos, que finalmente daran la atencion final a los afectados de una
emergencia.

» Verificar periddicamente el funcionamiento 6ptimo de la sefal de alarma para
que todos los trabajadores evacuen de inmediato, asegurandose en caso se
trate de una sirena de que esta sea escuchada por absolutamente todo el
personal.

3. DESARROLLO

3.1 INFORMACION SOBRE LOS SERVICIOS PRESTADOS POR LAE.S.E.

La E.S.E, informara a todos sus trabajadores acerca de todos los servicios
prestados segln su actividad econémica.

3.1.1 La informacién de interés comiin que afecte a toda la E.S.E.

» Pagina web
¢ Correos electronicos

3.1.2 Cuando la informacion a suministrar afecte a un colectivo determinado
se podra transmitir mediante:

+ Reuniones con los implicados
e Correo interno, cuando sea necesario hacer llegar al trabajador una
comunicacion escrita con firma de acuse o de recibo.

3.1.3 Informacién sobre Prevencion en Riesgos Laborales a cada trabajador.

El area de SST informara a todos los funcionarios de la E.S.E, acerca de las
siguientes materias:
) Evaluacion de riesgos especificos de su puesto de trabajo.

o Evaluacién de riesgos generales en las areas de atencion.

o Medidas y actividades de proteccion y prevencion aplicables segun las
evaluaciones de riesgos.

. Planificacion anual de la formacién en materia de prevencion de riesgos
laborales. :
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¢  Campana anual de vigilancia de la salud.

. informaciéon meédica individual, derivada de la vigilancia de la salud, con
caracter confidencial.

. Informaciéon de los resultados de los estudios higiénicos, ergondmicos y
psicosociales realizados.

¢ Informes de siniestralidad anual.

*  Planes de Autoproteccion de su/s centro/s de trabajo.

. Procedimientos de gestion de Prevencion en Riesgos Laborales.
. Gestion y recogida de residuos peligrosos. |

3.2 CONSULTA Y PARTICIPACION DE LOS TRABAJADORES EN
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

¢« Con caracter individual, los trabajadores podran comunicar situaciones de
riesgo y proponer mejoras respecto a la seguridad y salud en el trabajo
mediante el formato establecido de reporte de condiciones inseguras.

e Con caracter general, los trabajadores seran consultados, con la debida
antelacion, acerca de todas aquellas cuestiones que afecten a su seguridad y

salud en el trabajo, asi mismo tendran derecho a efectuar propuestas al
COPASST y SST.

e La organizacion y desarrollo de las actividades de proteccion de la salud y
- prevenciodn, incluida la designacion de trabajadores o el recurso a un servicio
de prevencién ajeno.

e La designacién de trabajadores encargados de las medidas de emergencia.
» Los procedimientos de informacion y documentacion.
+ El proyecto y la organizacién de |la formacion.

o Cualquier otra accion que pueda tener efectos sustanciales sobre la seguridad
y la salud.

Los informes que el COPASST como delegados de prevencion emita sobre
las cuestiones planteadas en las consultas deberan remitirlos a la gerencia de
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la E.S.E, en un plazo de 15 dias contados a partir del dia S|gu1ente al de ia
recepcion de la misma.
El COPASST se reine mensual mente a plantear la participacion de los
funcionarios en materia de prevencion en riesgos laborales

TERMINOS Y DEFINICIONES

Informacién: proceso de transmision de datos a través de los diferentes

canaies.

Consulta: proceso a través del cual se requiere la opinién de alguien.

Participacién: proceso interactivo entre las partes implicadas en el que cada
miembro, bien individualmente o a través de sus representantes, aportan ideas
a un tema propuesto.

NORMATIVIDAD

Decreto 1072 de Abril 2015. Expedida por el Presidente de Ia Repubhca Por
medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Resolucion 1016 de Marzo de 1989. Expedida por el Ministerio de Trabajo y la
Proteccién Social, Por la cual se reglamenta la organizacion, funcionamiento y’
forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los
patronos o empleadores en el pais.

Resolucién 1401 de Mayo de 2007. Expedida por el Ministerio de la Proteccion
Social. Por la cua! se reglamenta la investigacion de incidentes y accidentes
de trabajo.

Decreto 1295 de Junio de 1994. Expedida por el Gobierno de la Republica.
Por el cual se determina la organizacién y administracion del Sistema General
de Riesgos Profesionales

Resolucion 2013 de Junio de 1986. Expedida por los Ministros de Trabajo y de

la Proteccion Social. Por la cual

se reglamenta

la organizacion y

funcionamiento de los Comités de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en
los lugares de trabajo.

Resolucion 652 de Abril de 2012. Expedida. Ministerio el Trabajo. por la cual
se establece la conformacién y funcionamiento del Comité de Convivencia
Laboral en entidades puablicas y empresas privadas y se dictan ofras
disposiciones.
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