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GLOSARIO

° TERMINOLOGIA REFERENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

ACCION CORRECTIVA: acci6n para eliminar la causa de una no conformidad y
evitar que vuelva a ocurrir.

ACCION PREVENTIVA: accion tomada para eliminar la causa de unano
conformidad potencial u otra situacién potencial no deseable.

ALCANCE DE LA AUDITORIA: extension y limites de una auditoria.

ALTA DIRECCION: persona o grupo de personas que dirige y controla
una organizacion al mas alto nivel.

AMBIENTE DE TRABAJO: conjunto de condiciones bajo las cuales se realiza el
trabajo.

AUDITOR: persona que lleva a cabo una auditoria.
AUDITORIA:  proceso sistematico, independiente y documentado para
obtener evidencias objetivasy evaluarlas de manera objetiva con el fin de

determinar el grado en que se cumplen los criterios de auditoria.

CALIDAD: grado en el gue un conjunto de caracteristicas inherentes de
un objeto cumple con los requisitos.

CARACTERISTICA: rasgo diferenciador.

CLIENTE: persona u organizacion que podria recibir o que recibe un producto o
un servicio destinado a esa persona u organizacion o requerido por ella.

CONFORMIDAD: cumplimiento de un requisito.

CORRECCION: accion para eliminar una no conformidad detectada.



DATOS: hechos sobre un objeto.
DEFECTO: no conformidad relativa a un uso previsto o especificado.

DETERMINACION: actividad para encontrar una 0 mas caracteristicasy sus
valores caracteristicos.

DOCUMENTO: informacion y el medio en el que esta contenida.

EFICACIA: grado en el que se realizan las actividades planificadas y se logran los
resultados planificados.

EFICIENCIA: relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.
ESPECIFICACION: documento que establece requisitos.

ESTRATEGIA: plan para lograr un objetivo a largo plazo o global.

EXITO: logro de un objetivo.

GESTION: actividades coordinadas para dirigir y controlar una organizacion.
GESTION DE LA CALIDAD: gestién con respecto a la calidad.

HALLAZGOS DE LA AUDITORIA: resultados de la evaluacion de la evidencia de
la auditoria recopilada frente a los criterios de auditoria.

INFORMACION: datos que poseen significado.
INSPECCION: determinacién de la conformidad con los requisitos especificos.*

LICENCIA DE FUNCIONAMIENTO: permiso estatal otorgado al particular para
gue una de sus funciones, como es la prestacién del servicio publico educativo,
pueda ser cumplida por éste, sin detrimento de las finalidades del servicio, de la
formacion integral de los educandos y de la equidad, eficiencia y calidad de la

! Final draft ISO/FDIS 9000:2015.
Disponible en: http://groupe.afnor.org/produit-seditions/bivi/FDIS%201S0%209000%20E.pdf, [Citado el 26
de Octubre de 2015].



educacion. Este permiso significa que el Estado, como garante de la comunidad,
da certeza de que el particular asume el compromiso de participar en la prestacion
del servicio publico educativo y ofrece las garantias y condiciones esenciales de
pedagogia, administracién, financiacion, infraestructura y dotacién requeridos para
desarrollar procesos educativos eficientes y de calidad.?

MEJORA CONTINUA: actividad recurrente para mejorar el desempefio.

MISION: propésito de la existencia de la organizacion, tal como lo expresa la alta
direccion.

NO CONFORMIDAD: incumplimiento de un requisito.
OBJETIVO: resultado a lograr.
OBJETIVO DE LA CALIDAD: objetivo relativo a la calidad.

ORGANIZACION: persona o grupo de personas que tienen sus propias funciones
con responsabilidades, autoridades y relaciones para lograr sus objetivos.

PARTE INTERESADA: persona u organizacion que puede afectar, verse afectada
o percibirse como afectada por una decision o actividad.

POLITICA: intenciones y direccion de una organizacion, como las expresa
formalmente su alta direccion.

POLITICA DE LA CALIDAD: politica relativa a la calidad.

PROCEDIMIENTO: forma especificada de llevar a cabo una actividad o
un proceso.

PROCESO: conjunto de actividades mutuamente relacionadas que utilizan las
entradas para proporcionar un resultado previsto.

PROYECTO: proceso unico, consistente en un conjunto de actividades
coordinadas y controladas con fechas de inicio y de finalizacion, llevadas a cabo

® Licencias y requisitos minimos. Disponible en: http://www.mineducacion.gov.co/1759/w3-article-
179304.html, [Citado el 29 de abril de 2016]



para lograr un objetivo conforme con requisitos especificos, incluyendo las
limitaciones de tiempo, costo y recursos.?

PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL (PEI): Es la carta de navegacion de
las escuelas y colegios, en donde se especifican entre otros aspectos los
principios y fines del establecimiento, los recursos docentes y didacticos
disponibles y necesarios, la estrategia pedagodgica, el reglamento para docentes y
estudiantes y el sistema de gestion.*

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

REQUISITO: necesidad o expectativa establecida, generalmente implicita u
obligatoria.

REVISION: determinaciobn de la conveniencia, adecuacién o eficacia de
un objeto para lograr unos objetivos establecidos.

RIESGO: efecto de la incertidumbre.
SALIDA: resultado de un proceso.

SATISFACCION DEL CLIENTE: percepcion del cliente sobre el grado en que se
han cumplido las expectativas de los clientes.

SERVICIO: salidade wuna organizacion con al menos una actividad,
necesariamente llevada a cabo entre la organizacion y el cliente.

SERVICIO AL CLIENTE: interaccion de la organizacion con el cliente a lo largo
del ciclo de vida de un producto o un servicio.

SISTEMA: conjunto de elementos interrelacionados o que interactdan.

? Final draft ISO/FDIS 9000:2015, Op. cit.

*PROYECTO EDUCATIVO INSTITUCIONAL — PEI. Disponible en:
http://www.mineducacion.gov.co/1621/article-79361.html, [Citado el 29 de abril de 2016]



SISTEMA DE GESTION: conjunto de elementos de wuna organizacion
interrelacionados o que interactian para establecer politicas, objetivos y procesos
para lograr estos objetivos.

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: parte de un sistema de gestion
relacionada con la calidad.

VALIDACION: confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva, de que
se han cumplido los requisitos para una utilizacion o aplicacidén especifica prevista.

VERIFICACION: confirmacion, mediante la aportacion de evidencia objetiva de
gue se han cumplido los requisitos especificados.

VISION: aspiracion de aquello que una organizacion querria llegar a ser, tal como
lo expresa la alta direccion.”

° TERMINOLOGIA REFERENTE AL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

ACCIDENTE DE TRABAJO: es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o0 con ocasion del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesion organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte. Es también, accidente de trabajo aquel que se produce durante la
ejecucion de érdenes del empleador o contratante, o durante la ejecucion de una
labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente, se
considera accidente de trabajo el 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. También se
considerara como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcion
sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el
accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcion. De igual forma, se
considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades
recreativas, deportivas o culturales, cuando se actle por cuenta 0 en

® Final draft ISO/FDIS 9000:2015, Op. cit.



representacion del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de
trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en mision.

ACCIDENTE DE TRABAJO GRAVE: aquel que trae como consecuencia una
lesion tal como una amputacion de cualquier segmento corporal; fractura de
huesos largos (fémur, tibia, peroné, humero, radio y cubito); trauma
craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de
mano, tales como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna
vertebral con compromiso de médula espinal; lesiones oculares que comprometan
la agudeza o el campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

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

ACCION DE MEJORA: accion de optimizacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, 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: accién 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 operaciéon normal
de la organizacion o actividad que la organizacion ha determinado como no
rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

ACTIVIDAD RUTINARIA: actividad que forma parte de la operacién normal de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

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

CONDICIONES DE SALUD: el conjunto de variables objetivas y de auto reporte
de condiciones fisiologicas, psicologicas 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 generacién de riesgos
para la seguridad y salud de los trabajadores

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

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.

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

INCIDENTE DE TRABAJO: suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién
con este, que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas
involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafos a la propiedad y/o
pérdida en los procesos.

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.



NO CONFORMIDAD: no cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion
de estandares, practicas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos
aplicables, entre otros.

PELIGRO: fuente, situacion 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 desempefiadas.

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 éstos.

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

VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA DE LA SALUD EN EL TRABAJO: comprende
la recopilacion, el analisis, la interpretacién y la difusion continuada y sisteméatica
de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es indispensable para la
planificacion, ejecucion y evaluacién de los programas de seguridad y salud en el
trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el
ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccion y promocién de la
salud de los trabajadores. Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la
salud de los trabajadores como la del medio ambiente de trabajo.®

® COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAJO. Decreto 1072 (26, mayo, 2015). Por medio del cual se expide el
Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo. Bogota D.C.: El Ministerio, 2015. p. 76 - 79.



RESUMEN

Considerando la importancia y el impacto positivo que generan los Sistemas de
Gestibn en el mundo, cada vez son mas las empresas que deciden
implementarlos con el fin de ofrecer un mejor producto o servicio y de esta forma
lograr la permanencia o fidelidad de sus clientes. Es por esta razon que el Colegio
Técnico en Administracion Microempresarial “Ciudad del Sol” quiso que su
institucién estuviera a la vanguardia de los requerimientos legales nacionales e
internacionales.

El fin de este proyecto es realizar el disefio del Sistema de Gestion de la Calidad
bajola NTC ISO 9001:2015 y el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el
Trabajo bajo los requisitos requeridos por el Decreto 1072 del 2015.

Para el desarrollo de este proyecto se hizo un diagnostico de las condiciones
actuales del colegio, respecto a los requisitos que se cumplen o no de cada uno
de los sistemas. Luego se procedid a identificar los procesos y sus riesgos
asociados, a formular las politicas, objetivos y programas de gestion de salud en el
trabajo y el de higiene y seguridad industrial. Por dltimo se documentaron los
sistemas de gestidn y se definieron indicadores para evaluarlos.

Palabras clave: Disefio, Sistema de Gestién de Calidad, Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo, enfoque basado en el riesgo, proceso.



INTRODUCCION

Teniendo en cuenta que las organizaciones se enfrentan a los rapidos y
constantes cambios del entorno, en el actual mundo globalizado, se deben buscar
estrategias gerenciales que permitan que las empresas sean capaces de
anticiparse y adaptarse permanentemente a sus competidores, logrando el
maximo aprovechamiento de sus recursos. Para ello es necesaria la
implementacion de sistemas de gestion, que logren direccionar sus actividades en
un mundo competitivo y que les permita identificarse como compafiias lideres de
su sector.’

Para cumplir dichos estandares se debe tener en cuenta que es necesario
asegurar las condiciones 6ptimas para que los integrantes de las instituciones
puedan brindar un servicio de calidad, por esta razon se deben seguir los
lineamientos establecidos en la Resolucion 2013 de 1989, la Ley 1562 de 2012, el
Decreto 1443 de 2014 y el Decreto 1072 de 2015, entre otros, emanados por el
Ministerio de Trabajo.

En este proyecto se procedié a hacer un diagndstico general de las condiciones de
la empresa tanto en el ambito de calidad como en el de seguridad y salud en el
trabajo, a identificar y caracterizar los procesos, a definir los indicadores para
evaluar los sistemas y a documentarlos.

7 GONZALEZ, Nury . Disefio del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Ocupacional, Bajo los Requisitos de
la Norma NTC-OHSAS 18001 en el Proceso de Fabricacién de Cosméticos para la Empresa Wilcos S.A.
Pontificia Universidad Javeriana, Bogota 2009. p. 8.
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1. DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Razon Social: Colegio Técnico en Administracion Microempresarial
“Ciudad del Sol”

NIT: 46359948-6

Direccion: Calle 102 No. 142 - 04, Sogamoso.

Teléfono: 770 38 79, 772 74 97, 314 293 97 55.
Representante Legal: Esp. Maria Ofelia Alvarez Gomez.

Mision: Somos una Institucion educativa de caracter privado, con niveles
de Educacion Basica y Media, la cual ofrece y presta servicios educativos
de calidad, que ayudan al desarrollo de competencias laborales y
habilidades que se convierten en herramientas para ser aplicadas en el
proyecto de vida de cada integrante de la institucién, asumiendo una
responsabilidad social con todos los grupos de interés con quienes se
relaciona y siendo motor de un desarrollo sostenible.

Vision: En el afio 2020 ser reconocida a nivel regional como una de las
mejores instituciones, por la formacion de personas con visibn empresarial,
desempeiio laboral independiente, y el propésito de integrar esfuerzos en la
consecucion de objetivos y metas comunes de caracter local y estructural
gue faciliten el desarrollo sostenible de la comunidad educativa, siendo
incluyentes con los grupos de interés.

Resenfa historica: El colegio fue fundado y aprobada su resolucién en 1971
por los profesores Pablo José Lesmes Suarez y Maria Antonia Blanco de
Lesmes. Este colegio inicid con el grado 1° en este afio y lo ubicaron en el
garaje de la casa de su propiedad; al afio siguiente dieron apertura al grado
2° y al tercer afio ya tenian la construccion del colegio ubicado en la calle
102 No. 142-04 en donde actualmente funciona. Esta edificacion fue
pensada y construida para prestar el servicio educativo a la nifiez
sogamosefia. En el aflo 2000 se inici0 el proceso de conformacion del
bachillerato iniciando con el grado 6° y asi afio a afio se iba incrementado el
siguiente grado; en el afio 2005 se proclamaron los primeros bachilleres
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“Soleistas”. Luego se inicid el proceso para obtener la técnica como
“‘Administradores micro-empresariales”. En el afio 2015 sali6 la undécima
promocion de bachilleres. Actualmente el colegio cuenta con 450
estudiantes matriculados.

- Area o planta donde se formul6 el proyecto: Este proyecto se desarrollo
en todas las areas del colegio.

- Personal ocupado:

- Distribucion por cargos:

Tabla 1. Distribucion por cargos

Cargo Numero de trabajadores
Rectora 1
Secretaria 1
Psicologa 1
Psicopedagoga 1
Docentes 14
Servicios complementarios 1

Fuente Los Autores.
- Organigrama

Figura 1. Organigrama

RECTORA

[ SECRETARIA

Jornada mafana

Coordinador
Académico

Coordinador
Académico
Jornada Tarde

Coordinador
Disciplina

SERVICIOS
COMPLEMENTARIOS

Fuente Los Autores.

DIRECTORES DE
CURSO
1°A 11°
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2. DEFINICION DEL PROBLEMA

2.1 ANTECEDENTES

Desde el proceso de incluir la educacidn técnica en administracion
microempresarial, realizado en el afio 2008, se observa la preocupacion de las
directivas del colegio por ofrecer un servicio educativo de mejor calidad, que
satisfaga las necesidades y expectativas de los estudiantes, padres de familia y la
comunidad en general.

Ademas se han venido adelantando durante los ultimos afios trabajos para
asegurar y mejorar el bienestar de la comunidad educativa, reducir y eliminar
algunos riesgos existentes en el plantel.

Sin embargo surge la necesidad y la voluntad por parte de las directivas de
estandarizar las actividades realizadas, lograr el reconocimiento y el prestigio a
nivel local y cumplir con la normatividad existente debido a que en el colegio:

La mayoria de las actividades se realiza de manera empirica; no existen
pardmetros establecidos para ejecutarlas.

- No estan estandarizados los documentos y no existe un procedimiento para
su almacenamiento.

- No estan establecidas las funciones de cada cargo.

- La asignacion de recursos se realiza sin seguir un procedimiento
establecido.

- Los integrantes de la comunidad educativa no conocen los factores de
riesgo a los que estan expuestos.

- No se realizan examenes de ingreso, periodicos ni de egreso a los
profesores.

- No se tiene conocimiento del procedimiento para investigar y reportar
accidentes laborales.
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2.2 FORMULACION DEL PROBLEMA

¢, Como mediante el disefio del Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo se podria cumplir con las metas en
materia de calidad educativa y de Seguridad y Salud en el Trabajo, establecidas
por el Colegio Técnico en Administracion Microempresarial “Ciudad del Sol”?
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3. JUSTIFICACION

En el contexto nacional, desde la expedicién de la Constitucion de 1991, la Ley
General de Educacion 115 de 1994 y los demas decretos reglamentarios,
expedidos por el Ministerio de Educacion Nacional, la cultura de la calidad en la
educacion, lentamente se ha ido posicionando, impulsando a las instituciones
educativas de todos los niveles a la busqueda permanente de la excelencia, a
traves del cumplimiento de altos estandares de calidad ante agencias
certificadoras y acreditadoras, tanto a nivel nacional como internacional.®

Todo se debe hacer teniendo en cuenta el recurso mas importante de la
organizacion, el talento humano. Por esta razén es necesario crear un Sistema de
Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo que minimice los riesgos relevantes
para la salud, accidentes y otros aspectos de seguridad e higiene en las labores
de los trabajadores y de las partes interesadas. Esta gestidn proporciona un mejor
desempefio de las actividades y procesos, resultando en la reduccion de costos y
favoreciendo la imagen de la organizacién ante la comunidad y el mercado,
aumentando la rentabilidad de la misma.’

Basandose en las consideraciones anteriores se hace necesario el disefio del
Sistema de Gestion de Calidad y del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo para el Colegio Técnico en Administracion Microempresarial “Ciudad
del Sol”, con el fin de mejorar la imagen empresarial, el fortalecimiento de la
posicion competitiva en el mercado, la calidad del servicio ofrecido, el bienestar de
los empleados y la orientacion hacia la mejora continua.

8 RINCON, Adriana. Guia para Disefiar sistemas de Gestion de Calidad, Pertinentes con la gestion educativa
colombiana y los requisitos de la norma ISO 9001:2000, en Instituciones Educativas de Educacién Preescolar,
Basica y Media. Universidad de la Sabana, Bogotda 2008. p. 13.

o OSHMS, OHSAS 18001: 2007, ILO-OHS 2001, ISO 45001 2016 para la Prevencidn y Control de Pérdidas.
Disponible en:
http://www.bulltek.com/Spanish_Site/ISO14000INTRODUCCION/BS8800_Spanish/seguridad_salud.htm,
[Citado el 20 de Febrero de 2016]

29



4. OBJETIVOS

41 OBJETIVO GENERAL

Disefar el Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma NTC ISO 9001:2015 vy el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para el Colegio Técnico
en Administracién Microempresarial “CIUDAD DEL SOL”

4.2 OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Realizar el diagnostico de las condiciones actuales del colegio.
- Caracterizar los procesos necesarios para el SGC y sus interacciones.

- Formular los programas de gestion de salud en el trabajo y el de higiene y
seguridad industrial.

- Documentar el Sistema de Gestién de la Calidad y el de la Seguridad y
Salud en el Trabajo.

- Definir los métodos para la evaluacion del Sistema de Gestion de la Calidad
y el de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

30



5. ALCANCE

Realizar el disefio del Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma NTC ISO
9001:2015, con base en la GTC 200: 2005 “Guia para la implementacién de la
norma ISO 9001 en establecimientos de educacion formal en los niveles de
preescolar, basica, media y en establecimientos de educacion no formal”; y del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo siguiendo los
parametros establecidos en el Decreto 1443 de 2014, compilados en el Decreto
1072 de 2015, para el Colegio Técnico en Administracion Microempresarial
“Ciudad del Sol”.

El disefio del Sistema de Gestién de Calidad y del Sistema de Seguridad y Salud
en el Trabajo comprendera todos los procesos que se desarrollan en el colegio.
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6. MARCO TEORICO

6.1 SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

6.1.1 Calidad y Sistema de Gestion de la Calidad

6.1.1.1 Calidad. “Una organizacion enfocada en la calidad promueve una cultura
gue resulta en conductas, actitudes, actividades y procesos que entregan valor a
través del cumplimiento de las necesidades y expectativas de los clientes y otras
partes interesadas relevantes.

La calidad de los productos y servicios de una organizacion es determinada por la
habilidad de satisfacer clientes y el impacto intencional e imprevisto en las partes
interesadas relevantes.

La calidad de los productos y servicios incluye no solo la funcién y el desempefio,
sino también su valor percibido y los beneficios para el cliente”.

6.1.1.2 Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). “Un Sistema de Gestion de la
Calidad comprende las actividades por las cuales una organizacion identifica sus
objetivos y determina los procesos y recursos requeridos para lograr los resultados
deseados.

El SGC maneja la interaccion de los procesos y recursos requeridos para proveer
valor y obtener los resultados para las partes interesadas relevantes.

El SGC permite a la alta direccion optimizar el uso de recursos considerando las
consecuencias a corto y largo plazo de su decision.

Un SGC proporciona los medios para identificar las acciones para dirigir las

consecuencias intencionales e imprevistas en el suministro de los productos y

servicios”.*°

'® Final draft ISO/FDIS 9000:2015, Op. cit.
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6.1.2 Principios de la Gestion de la Calidad. “Un principio de gestion de la
calidad se puede definir como una regla bésica utilizada para dirigir y operar una
organizacion. Se enfoca en la mejora continua del desempefio a largo plazo,
enfocandose en los clientes y determinando las necesidades de todas las partes
interesadas.

Los principios de la gestion de la calidad estan descritos en la Norma ISO
9001:2015en la cual se incluye una declaracion de cada principio, una base
racional que justifica la importancia en la organizacion.

Con la nueva version de ISO 9001, los tradicionales 8 principios de gestion de
calidad han pasado a ser 7, los cuales son:

Enfoque al cliente.

Declaracion: La gestion de la calidad esta centrada en cumplir los
requisitos del cliente y esforzarse en sobrepasar sus expectativas.

Base racional: El éxito sostenido se alcanza cuando organizacion atrae y
conserva la confianza de los clientes y de otras partes interesadas de las
gue dependa. Cada aspecto de la interaccion del cliente proporciona una
oportunidad de crear mas valor para él. Entender las necesidades actuales
y futuras tanto de los clientes como de otras partes interesadas contribuye
al éxito sostenido de una organizacion.

Liderazgo.

Declaracion: Los lideres de las organizaciones establecen la unidad de
propdsito y la direccion, y crean condiciones para que el resto de personas
se impliguen en la consecucion de los objetivos de la calidad de la
organizacion.

Base racional: La creacion de la unidad de propésito, la direccion y la
implicacion hacen posible que una organizacién alineé sus estrategias,
politicas, procesos y recursos con el fin de lograr sus objetivos.

Participacion del personal.

Declaracion: Un aspecto muy importante para cualquier organizacion es
gue todas las personas que la componen sean competentes y estén
facultadas e implicadas en entregar valor.
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Base racional: Para gestionar una organizacion de manera eficaz y
eficiente, es importante implicar a todas las personas de todos los niveles.
El reconocimiento, el empoderamiento y el aumento de las habilidades y
conocimientos facilitan la implicacion de las personas en el logro de los
objetivos de la organizacion.

Enfoque basado en procesos.

Declaracion: El hecho de entender y gestionar las actividades como
procesos interrelacionados que conforman un sistema coherente, hace que
se obtengan resultados afines y previsibles de una forma mas eficaz y
eficiente.

Base racional: El Sistema de Gestion de la Calidad se compone de
procesos interrelacionados. Entender como este sistema produce los
resultados, incluyendo todos sus procesos, recursos, controles e
interacciones, permite a la organizacion optimizar su desempefio.

Mejora.

Declaracion: Para que una organizacion alcance el éxito se debe poner
especial énfasis y centrar sus esfuerzos en la mejora.

Base racional: La mejora es esencial para que una organizacion mantenga
los niveles actuales de desempefio, para que reaccione a los cambios en
sus condiciones internas y externas y para que cree nuevas oportunidades.

Toma de decisiones basada en la evidencia.

Declaracion: Las decisiones que se toman fundamentadas en el analisis y
evaluacion de datos e informacion tienen una mayor probabilidad de
producir resultados esperados y deseados.

Base racional: La toma de decisiones es un proceso complejo, y siempre
implica cierta incertidumbre. Suele implicar multiples tipos y fuentes de
elementos de entrada, asi como su interpretacion, que puede ser subjetiva.
Es importante entender las relaciones de causa y efecto y las
consecuencias no previstas potenciales. El analisis de los hechos, de la
evidencia y de los datos conduce a una mayor objetividad y confianza en
las decisiones tomadas.
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° Gestion de las relaciones.

- Declaracion: La gestion de las relaciones con las partes interesadas, como
por ejemplo con los proveedores, logran en éxito sostenido de la
organizacion.

- Base racional: Las partes interesadas influyen en el desempefio de una
organizacion. Es mas facil lograr el éxito sostenido cuando una
organizacion gestiona las relaciones con sus partes interesadas, asi
consigue optimizar el impacto en su desempefio. La gestion de las
relaciones con su red de proveedores y socios a menudo es de particular

importancia”.**

6.1.3 ISO 9001. ISO 9001 es la norma de sistemas de gestion mas conocida y
certificada del mundo. Tradicionalmente los sectores en los que mas se ha
implementado y certificado desde su nacimiento en 1987 han sido el sector
industrial y manufactura, pero en los ultimos afios ha cobrado especial
protagonismo en sectores como el de las tecnologias y la prestacion de servicios,
ademas del sector publico.

Su mayor aplicacion en estos nuevos sectores se ha alineado a la evolucién de la
norma y a los cambios que esta ha presentado y presentara.

ISO 9001:2015 se ha elaborado para adaptarse a los cambios en entornos cada
vez mas dinamicos, complejos y cambiantes en el mundo empresarial y a la
inclusion de nuevas practicas y tecnologia.

6.1.3.1 Historia de la ISO 9001. ISO 9001 nace en el afio 1987, y desde ese afio
ha estado sufriendo revisiones que han dado lugar a diversas actualizaciones de
la norma. La dltima revision corresponde a la norma 1SO 9001:2015, que ha sido
culminada con la publicacion del estandar el dia 23 de septiembre de este afio.

° ISO 9001:1987: En 1987 aparecieron tres modelos bajo el concepto de
aseguramiento de la calidad.

"' NUDEL, GUSTAVO. Ingeniero en Electréonica y Master en Administracion de Negocios. 1ISO 9001:2015.El
Futuro de la Calidad. Disponible en: www.isotools.org [Citado el 27 de Octubre de 2015].
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- ISO 9001: Modelo para el aseguramiento de la calidad en el desarrollo,
disefio, servicio, produccion e instalacion.

- ISO 9002: Modelo para el aseguramiento de la calidad en la produccion,
servicio e instalacion.

- ISO 9003: Modelo para el aseguramiento de la calidad en inspecciones y
pruebas.

Estas normas contenian determinados requisitos que aseguraban la calidad alli
donde se aplicasen.

° ISO 9001:1994: En 1994 se revisaron las tres normas mencionadas arriba y
se publico la segunda edicién de las mismas. Esta revisidbn no supuso
cambios significativos en el aseguramiento dela calidad.

o ISO 9001:2000: A la revision de 1994 le siguid la del afio 2000. Esta vez
aparecio una norma ISO 9001 que reemplazaba a los tres modelos que
habia hasta entonces. Incorporé cambios en la efectividad del Sistema de
Gestion de la Calidad y un mejor desempefio de las organizaciones.
Algunos expertos decian que esta version paso del concepto “conformance”
a “performance”, es decir de conformidad a desempefio.

En 1994, los fabricantes debian seguir como minimo ISO 9002, vy si
incorporaban los departamentos de investigacion y desarrollo 1ISO 9001.
Pero en el afio 2000 todos estos fabricantes se certificaban ya segun 1SO
9001, y si no hubiese tareas de disefio se especificaria en el alcance del
Sistema de Gestion de la Calidad.

° ISO 9001:2008: La cuarta edicion de 1ISO 9001 aparece en el afio 2008,
aunque en esta ocasién los cambios se dirigian a la mejora de la
consistencia de la norma de gestion ambiental ISO 14001. No hubo grandes
cambios a resaltar.

° ISO 9001:2015: La edicion 1ISO 9001:2015 pretende seguir conservando la
aplicabilidad de la norma en cualquier tipo de organizacion y fomentar la
alineacion con otras normas de sistemas de gestion elaboradas por ISO.

Esta revision se puso en marcha para adaptar la norma a la realidad actual
de las organizaciones. Se trata de un cambio muy importante y delicado
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debido a que ISO 9001 supone el 80% de la totalidad de certificaciones
mundiales.

6.1.3.2 Objetivos de la actualizacion 2015. Los principales objetivos que
persigue ISO con esta nueva version de la norma ISO 9001 son:

- Mantener la aplicabilidad de la norma.

- Proporcionar un conjunto basico estable de requisitos para los préximos 10
afos o0 mas.

- Segquir siendo genérico, y aplicable a organizaciones de todos los tamafios
y tipos y que operen en cualquier sector.

- Mantener el enfoque actual en la gestién eficaz de los procesos, para
producir los resultados deseados.

- Tomar en cuenta los cambios que han habido desde la ultima revision
importante en el afio 2000, en las practicas y la tecnologia de los Sistemas
de Gestion de la Calidad.

- Reflejar los cambios en los entornos cada vez mas complejos, exigentes y
dinamicos en los que operan las organizaciones.

- Aplicar el Anexo SL de las Directivas ISO para mejorar la compatibilidad y la
alineacion con otras normas ISO de sistemas de gestion.

- Usar un lenguaje simple y un estilo de escritura que faciliten una
comprensién e interpretacion coherente de los requisitos.

6.1.3.3 Anexo SL. El Anexo SL es un documento publicado a finales del 2012,
gue esta teniendo gran impacto en organizaciones, consultores, organismos de
acreditacion, auditores y redactores de normas de Sistemas de Gestidon. Esto se
debe a que desde este momento todas las normas que se publiquen o revisen a
partir de la publicacion del Anexo SL deben de hacerlo bajo esta guia.

El Anexo SL constituye el pilar actual de la normalizacion de los estandares de
sistemas de gestion para lograr una estructura uniforme, un marco de sistemas de
gestion genérico, que sea mas facil de manejar y otorgue un beneficio de negocio
a aquellas empresas que cuentan con varios sistemas de gestién integrados.
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En el futuro toda norma de sistemas de gestion deberia ser coherente y
compatible, mediante una misma estructura ademas de tener, en la manera que
sea posible, un texto idéntico y criterios comunes respecto a términos y
definiciones empleadas.

En definitiva el Anexo SL hara que las normas tengan:

- Una estructura comun (estructura de alto nivel HSL)
- Parte de su texto idéntico.

- Definiciones comunes.

En la Figura 2 se presenta el modelo de un sistema de gestion integrado basado
en procesos, segln el Anexo SL.*

Figura 2. Modelo de un sistema de gestion integrado basado en procesos
e @

PRODUCTOS

REQUERIMIENTOS ¥ SERVICIOS

4.z

o
o o o
10

Fuente ANEXO SL. ISO 9001:2015. Sistemas de Gestion de la Calidad-Requisitos.

’NUDEL, Op. cit.
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6.1.3.4 Enfoque a procesos.
° Generalidades.

La comprension y gestidon de los procesos interrelacionados como un sistema
contribuye a la eficacia y eficiencia de la organizacibn en el logro de sus
resultados previstos. Este enfoque permite a la organizaciébn controlar las
interrelaciones e interdependencias entre los procesos del sistema, de modo que
se pueda mejorar el desemperio global de la organizacion.

El enfoque a procesos implica la definicion y gestion sistematica de los procesos y
sus interacciones, con el fin de alcanzar los resultados previstos de acuerdo con la
politica de la calidad y la direccion estratégica de la organizacion. La gestion de
los procesos y el sistema en su conjunto puede alcanzarse utilizando el ciclo
PHVA con un enfoque global de pensamiento basado en riesgos dirigido a
aprovechar las oportunidades y prevenir resultados no deseados.

La aplicacién del enfoque a procesos en un sistema de gestion de la calidad
permite:

- La comprension y la coherencia en el cumplimiento de los requisitos
- La consideracion de los procesos en términos de valor agregado.
- El logro del desempefio eficaz del proceso.

- La mejora de los procesos con base en la evaluacién de los datos y la
informacion.

La Figura 3 proporciona una representacion esquematica de cualquier proceso y
muestra la interaccion de sus elementos. Los puntos de control del seguimiento y
la medicién, que son necesarios para el control, son especificos para cada
proceso y variaran dependiendo de los riesgos relacionados.

° Ciclo Planificar-Hacer-Verificar-Actuar (PHVA).
El ciclo PHVA puede aplicarse a todos los procesos y al sistema de gestion de la

calidad como un todo. La Figura 4 ilustra como los Capitulos 4 a 10 de la norma
ISO 9001:2015 pueden agruparse en relacion con el ciclo PHVA.
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Figura 3. Representacion esquematica de los elementos de un proceso
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Fuente NTC ISO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos.

Figura 4. Representacion esquematica del ciclo PHVA
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Fuente NTC ISO 9001:2015. Sistemas de gestion de la calidad-Requisitos.
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El ciclo PHVA puede describirse brevemente como sigue:

- Planificar: Establecer los objetivos del sistema y sus procesos, y los
recursos necesarios para generar y proporcionar resultados de acuerdo con
los requisitos del cliente y las politicas de la organizacion, e identificar y
abordar los riesgos y las oportunidades.

- Hacer: Implementar lo planificado.

- Verificar: Realizar el seguimiento y (cuando sea aplicable) la medicién de
los procesos y los productos y servicios resultantes respecto a las politicas,
los objetivos, los requisitos y las actividades planificadas, e informar sobre
los resultados.

- Actuar: Tomar acciones para mejorar el desempefio, cuando sea
necesario.

o Pensamiento basado en riesgos.

El pensamiento basado en riesgos es esencial para lograr un sistema de gestion
de la calidad eficaz. El concepto de pensamiento basado en riesgos ha estado
implicito en ediciones anteriores de la Norma Internacional ISO 9001, incluyendo,
por ejemplo, llevar a cabo acciones preventivas para eliminar no conformidades
potenciales, analizar cualquier no conformidad que ocurra, y tomar acciones que
sean apropiadas para los efectos de la no conformidad para prevenir su
recurrencia.

Para ser conforme con los requisitos de la norma ISO 9001:2015, una
organizacion necesita planificar e implementar acciones para abordar los riesgos y
las oportunidades. Abordar tanto los riesgos como las oportunidades establecen
una base para aumentar la eficacia del sistema de gestion de la calidad, alcanzar
mejores resultados y prevenir los efectos negativos.

Las oportunidades pueden surgir como resultado de una situacion favorable para
lograr un resultado previsto, por ejemplo, un conjunto de circunstancias que
permita a la organizacion atraer clientes, desarrollar nuevos productos y servicios,
reducir los residuos o mejorar la productividad. Las acciones para abordar las
oportunidades también pueden incluir la consideracion de los riesgos asociados.
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El riesgo es el efecto de la incertidumbre y dicha incertidumbre puede tener
efectos positivos 0 negativos. Una desviacion positiva que surge de un riesgo
puede proporcionar una oportunidad, pero no todos los efectos positivos del riesgo
tienen como resultado oportunidades.*®

6.1.4 Generalidades en los establecimientos educativos. Los establecimientos
educativos deberian establecer y mantener su sistema de gestion de la calidad en
el marco legal vigente. En la aplicacién del ciclo PHVA al proceso de prestacion
del servicio educativo pueden establecerse las siguientes equivalencias:

- Planificar o planear: Definir lo que se espera que los estudiantes alcancen.
Para el caso de la educacion formal en los niveles de preescolar, basica y
media, existen lineamientos y estandares nacionales que se incorporan al
plan de estudios de cada establecimiento educativo.

- Hacer: Prestar el servicio educativo.

- Verificar: Evaluar los resultados de la accion educativa en los estudiantes y
evaluar los recursos y procesos del establecimiento educativo.

- Actuar: Definir acciones para mejorar los resultados de la evaluacion,
disefiadas y ejecutadas en un plan de mejoramiento.

El sistema de gestion de la calidad esta influenciado por los diferentes objetivos
educativos, por las definiciones del proyecto educativo institucional, por los
diversos métodos de ensefianza, por la participacion de la comunidad educativa y
por practicas administrativas y financieras especificas en cada establecimiento,
estas Ultimas diferenciadas segun el carécter oficial o privado del mismo.**

3 INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sistemas de gestion de la calidad-
requisitos. NTC — 1SO 9001. Cuarta actualizacidn. Santafé de Bogota D.C.: ICONTEC, 2015. p. ii-iii.

" INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia para la implementacién de la

norma ISO 9001 en establecimientos de educacion Inicial y formal en los niveles de Preescolar, basica y
media. GTC 200. Primera actualizacion. Santafé de Bogota D.C.: ICONTEC, 2011. p. 2-3.
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6.2 SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

6.2.1 Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). La Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) es la disciplina que trata de la prevencion de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccion y
promociéon 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 mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de
los trabajadores en todas las ocupaciones.™

La seguridad y la salud en el trabajo, incluyendo el cumplimiento de los
requerimientos de la SST conforme a las leyes y reglamentaciones nacionales,
son la responsabilidad y el deber del empleador. El empleador deberia mostrar un
liderazgo y compromiso firme con respecto a las actividades de SST en la
organizacién, y deberia adoptar las disposiciones necesarias para crear un
sistema de gestidén de la SST, que incluya los principales elementos de politica,
organizacion, planificacion y aplicacion, evaluacion y accion en pro de mejoras, tal
como se muestra en la Figura 5.*°

6.2.2 Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). El
Sistema de Gestidon 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
gue 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.

'> COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAIJO, Op. cit., p. 78.

'® ORGANIZACION INTERNACIONAL DEL TRABAJO. Directrices relativas a los sistemas de gestion de la
seguridad y la salud en el trabajo. Ginebra, Oficina Internacional del Trabajo, 2002. ILO-OSH 2001
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Figura 5. Principales elementos del SG-SST
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Fuente ILO-OSH 2001. Directrices relativas a los sistemas de gestion de la seguridad y la salud
en el trabajo.

El SG — SST debe ser liderado e implementado por el empleador o contratante,
con la participacién de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a través de
dicho sistema, la aplicacion de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el
mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio
ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

Para el efecto, el empleador o contratante debe abordar la prevencion de los
accidentes y las enfermedades laborales y también la proteccion y promocion de
la salud de los trabajadores y/o contratistas, a través de la implementacion,
mantenimiento y mejora continlda de un sistema de gestion cuyos principios estén
basados en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo: SG — SST debe
adaptarse al tamafio y caracteristicas de la empresa.'’

' COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAIJO, Op. cit., p. 78.
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El instrumento andino de Seguridad y Salud en el Trabajo propuso una estructura
genérica del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo a los paises
miembros, como referente posible para la implementacion del sistema en cada
pais, segun se visualiza en la Figura 6 pero cada pais lo hace de acuerdo con sus

condiciones especificas.

Figura 6. Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
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Fuente Reglamento 957 de 2005 del Instrumento Andino de Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.2.2.1 Evaluacion inicial del Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SGSST). La evaluacion inicial debera realizarse con el fin de identificar
las prioridades en seguridad y salud en el trabajo para establecer el plan de
trabajo anual o para la actualizacion del existente.

La evaluacién inicial permitirdA mantener vigentes las prioridades en seguridad y
salud en el trabajo acorde con los cambios en las condiciones y procesos de
trabajo de la empresa y su entorno, y acorde con las modificaciones en la
normatividad del Sistema General de Riesgos Laborales en Colombia.
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La evaluacion inicial debe incluir, entre otros, los siguientes aspectos:

- La identificacion de la normatividad vigente en materia de riesgos laborales
incluyendo los estandares minimos del Sistema de Garantia de Calidad del
Sistema General de Riesgos Laborales para empleadores, que se
reglamenten y le sean aplicables.

- La verificacion de la identificacion de los peligros, evaluacion y valoracion
de los riesgos, la cual debe ser anual.

- En la identificacién de peligros deberd contemplar los cambios de procesos,
instalaciones, equipos, maquinarias, entre otros.

- La identificacion de las amenazas y evaluacion de la vulnerabilidad de la
empresa, la cual debe ser anual.

- La evaluacion de la efectividad de las medidas implementadas, para
controlar los peligros, riesgos y amenazas, que incluya los reportes de los
trabajadores; la cual debe ser anual.

- El cumplimiento del programa de capacitacion anual, establecido por la
empresa, incluyendo la induccién y reinduccidon para los trabajadores
dependientes, cooperados, en misidn y contratistas.

- La evaluacion de los puestos de trabajo en el marco de los programas de
vigilancia epidemiolégica de la salud de los trabajadores.

- La descripcion sociodemogréfica de los trabajadores y la caracterizacion de
sus condiciones de salud, asi como la evaluacion y analisis de las
estadisticas sobre la enfermedad y la accidentalidad.

- Registro y seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en el
SG-SST de la empresa del afio inmediatamente anterior.*®

'8 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAIJO, Op. cit., p. 85-86.
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6.2.2.2 Identificacion de los peligros y valoraciéon de los riesgos.
° Generalidades.

El propésito general de la identificacion de los peligros y la valoracion de los
riesgos es entender los peligros que se pueden generar en el desarrollo de las
actividades, con el fin de que la organizacion pueda establecer los controles
necesarios, al punto de asegurar que cualquier riesgo sea aceptable.

La valoracién de los riesgos es la base para la gestion proactiva, liderada por la
alta direccidbn como parte de la gestion integral del riesgo, con la participacion y
compromiso de todos los niveles de la organizacién y otras partes interesadas.
Independientemente de la complejidad de la valoracion de los riesgos, ésta
deberia ser un proceso sistematico que garantice el cumplimiento de su propésito.

Todos los trabajadores deberian identificar y comunicar a su empleador los
peligros asociados a su actividad laboral. Los empleadores tienen el deber legal
de evaluar los riesgos derivados de estas actividades laborales.

El procedimiento de valoracién de riesgos que se describe en esta guia esta
destinado a ser utilizado en:

- Situaciones en que los peligros puedan afectar la seguridad o la salud y no
haya certeza de que los controles existentes o planificados sean
adecuados, en principio o en la practica.

- Organizaciones que buscan la mejora continda del Sistema de Gestién y el
cumplimiento de los requisitos legales.

- Situaciones previas a la implementacion de cambios en sus procesos e
instalaciones.

La metodologia utilizada para la valoracion de los riesgos deberia estructurarse y
aplicarse de tal forma que ayude a la organizacion a:

- Identificar los peligros asociados a las actividades en el lugar de trabajo y
valorar los riesgos derivados de estos peligros, para poder determinar las
medidas de control que se deberian tomar para establecer y mantener la
seguridad y salud de sus trabajadores y otras partes interesadas.
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- Tomar decisiones en cuanto a la seleccidbn de maquinaria, materiales,
herramientas, métodos, procedimientos, equipo y organizacion del trabajo
con base en la informacion recolectada en la valoracion de los riesgos.

- Comprobar si las medidas de control existentes en el lugar de trabajo son
efectivas para reducir los riesgos.

- Priorizar la ejecucion de acciones de mejora resultantes del proceso de
valoracion de los riesgos.

- Demostrar a las partes interesadas que se han identificado todos los
peligros asociados al trabajo y que se han dado los criterios para la
implementacion de las medidas de control necesarias para proteger la
seguridad y la salud de los trabajadores.

° Aspectos para tener en cuenta al desarrollar la identificacién de los
peligros y la valoracion de los riesgos.

Para que la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos sean utiles
en la practica, las organizaciones deberian:

- Designar un miembro de la organizaciéon y proveer los recursos necesarios
para promover y gestionar la actividad.

- Tener en cuenta la legislacion vigente y otros requisitos.

- Consultar con las partes interesadas pertinentes, comunicarles lo que se ha
planificado hacer y obtener sus comentarios y compromisos.

- Determinar las necesidades de entrenamiento del personal o grupos de
trabajo para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos e
implementar un programa adecuado para satisfacerlas.

- Documentar los resultados de la valoracion.

- Realizar evaluaciones higiénicas y/o monitoreos bioldgicos, si se requiere.
- Tener en cuenta los cambios en los procesos administrativos y productivos,
- Procedimientos, personal, instalaciones, requisitos legales y otros.

- Tener en cuenta las estadisticas de incidentes ocurridos y consultar
informacion de gremios u organismos de referencia en el tema.
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Otros aspectos a tener en cuenta para planear adecuadamente el desarrollo de
esta actividad son:

Considerar las disposiciones de seguridad y salud en el lugar de trabajo por
evaluar.

Establecer criterios internos de la organizacién para que los evaluadores
emitan conceptos objetivos e imparciales.

Verificar que las personas que realicen esta actividad tengan la
competencia.

Entrenar grupos de personas que participen en la identificacion de los
peligros y la valoracion de los riesgos, con el objetivo de fortalecer esta
actividad.

Considerar la valoraciébn de los riesgos como base para la toma de
decisiones sobre las acciones que se deberian implementar (medidas de
control de los riesgos).

Asegurar la inclusion de todas actividades rutinarias y no rutinarias que
surjan en el desarrollo de las actividades de la organizacion.

Actividades para identificar los peligros y valorar los riesgos.

Las siguientes actividades son necesarias para que las organizaciones realicen la
identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos (véase la Figura 7):

a.

Definir el instrumento para recolectar la informacion: una herramienta donde
se registre la informacién para la identificacion de los peligros y valoracion
de los riesgos.

Clasificar los procesos, las actividades y las tareas: preparar una lista de los
procesos de trabajo y de cada una de las actividades que lo componen y
clasificarlas; esta lista deberia incluir instalaciones, planta, personas y
procedimientos.

Identificar los peligros: incluir todos aquellos relacionados con cada
actividad laboral. Considerar quién, cuando y como puede resultar afectado.
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d. Identificar los controles existentes: relacionar todos los controles que la
organizacion ha implementado para reducir el riesgo asociado a cada
peligro.

e. Valorar riesgo:

- Evaluar el riesgo: calificar el riesgo asociado a cada peligro, incluyendo los
controles existentes que estan implementados. Se deberia considerar la
eficacia de dichos controles, asi como la probabilidad y las consecuencias
si éstos fallan.

- Definir los criterios para determinar la aceptabilidad del riesgo.

- Definir si el riesgo es aceptable: determinar la aceptabilidad de los riesgos y
decidir si los controles de S y SO existentes o planificados son suficientes
para mantener los riesgos bajo control y cumplir los requisitos legales.

f. Elaborar el plan de accion para el control de los riesgos, con el fin de
mejorar los controles existentes si es necesario, o atender cualquier otro
asunto que lo requiera.

g. Revisar la conveniencia del plan de accion: re-valorar los riesgos con base
en los controles propuestos y verificar que los riesgos seran aceptables.

h. Mantener y actualizar:

- Realizar seguimiento a los controles nuevos y existentes y asegurar que
sean efectivos.

- Asegurar que los controles implementados son efectivos y que la valoraciéon
de los riesgos esta actualizada.

I. Documentar el seguimiento a la implementacion de los controles
establecidos en el plan de accién que incluya responsables, fechas de
programacion, ejecucion y estado actual, como parte de la trazabilidad de la
gestion.*®

Y INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Guia para la identificacién de los
peligros y la valoracién de los riesgos en seguridad y salud ocupacional. GTC 45. Primera actualizacion.
Santafé de Bogotd D.C.: ICONTEC, 2011. p. 4-7.
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Figura 7. Actividades para identificar los peligros y valorar los riesgos
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Fuente GTC 45. Guia para la identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional.
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7. METODOLOGIA

7.1 TIPO DE INVESTIGACION

Durante la realizacién del proyecto se empled el tipo de investigacion descriptiva,
en la cual una vez examinada la situacion actual del colegio, se procedié a medir,
evaluar y recolectar los datos necesarios para especificar las propiedades, las
caracteristicas y los perfiles de los aspectos relevantes del colegio.

7.2 ETAPAS DE LA INVESTIGACION

Para el disefio de los Sistemas de Gestion del Colegio Técnico en Administracion
Microempresarial “Ciudad del Sol” se estructuré una metodologia basada en cinco
etapas fundamentales:

7.2.1 Diagnéstico. Durante esta etapa se realizé el diagnéstico de las
condiciones actuales del colegio y de sus trabajadores.

7.2.2 Caracterizacion de procesos e identificacion de riesgos. En esta etapa
se procedi6é a identificar las actividades que se relacionan directamente con los
clientes (estudiantes), aquellas que son la razén de ser del colegio y las
actividades que apoyan la prestacion del servicio educativo. Ademas se identificd
la interrelacion de los procesos para garantizar un enfoque sistémico, que
contribuye a mejorar el trabajo en equipo y a orientar los esfuerzos de los
integrantes del colegio hacia un fin comun. Por ultimo se establecieron los riesgos
asociados a las actividades realizadas en el colegio y las medidas de intervencién.

7.2.3 Disefio de los Sistemas de Gestion. En esta etapa se procedio a realizar
el disefio del Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma NTC 1SO 9001:2015 y
siguiendo la guia GTC 200:2005, y el diseiio del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo bajo los parametros del Decreto 1072 de 2015y
demas reglamentacion aplicable.
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7.3 FUENTES DE RECOLECCION DE LA INFORMACION

Durante el desarrollo del proyecto se emplearon las siguientes fuentes de
informacion:

° Fuentes Primarias: Se obtuvo la informaciéon de docentes, personal
administrativo, personal de servicios complementarios, estudiantes y padres
de familia.

° Fuentes Secundarias: Las fuentes secundarias utilizadas fueron, textos,

documentos, paginas web y trabajos de grado.
7.4 INSTRUMENTOS DE RECOLECCION DE DATOS

Para la recoleccion de la informacion primaria se emplearon las técnicas de
observacion directa, encuestas y entrevistas con el personal del colegio.

7.5 POBLACION MUESTRA

7.5.1 Docentes, personal administrativo, personal de servicios
complementarios. Debido a que en el colegio laboran la rectora, secretaria,
catorce docentes, una psicologa, una psicopedagoga y una persona de servicios
complementarios, el estudio se hizo para la totalidad de esta poblacion, es decir,
se realiz6 para 19 personas.

7.5.2 Estudiantes. Debido a que en el colegio existen 450 estudiantes es
necesario hacer muestreo, para esto se utilizé la siguiente férmula:

_ N=Zi*p*q
d?=(N—1)+Zi+p=gq

Tt
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en donde,

N= tamafio de la poblacion
Z= nivel de confianza
p=probabilidad de éxito
g=probabilidad de fracaso
d=error.?°

450 = 1,967 = 0,05 = 0,95
n = =
0,04% = (450 — 1) + 1,96% = 0,05 =* 0,95

91

en donde,

N= 450 estudiantes
Z=1,96

p=0,05

g=0,95

d=0,04

Dando como resultado una muestra de 91 estudiantes.

20 ~ . . .z . .
Tamafio de una muestra para una investigacion de mercado. Disponible en:
https://www.tec.erl.edu.gt/boletin/URL_02_BASO02.pdf, [Citado el 24 de noviembre de 2015]
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8. SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

8.1 LA ORGANIZACION Y SU CONTEXTO

Para determinar las cuestiones internas y externas que afectan a la organizacion
se realizaron la Matriz de Evaluacion del Factor Interno (MEFI), disponible en el
ANEXO 1 y la Matriz de Evaluacion del Factor Externo (MEFE), disponible en el
ANEXO 2 teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Se definieron los factores determinantes para cada una de las matrices, es
decir, para la Matriz de Evaluaciéon del Factor Interno (MEFI) se establecieron las
debilidades y fortalezas, y para la Matriz de Evaluacion del Factor Externo (MEFE)
las oportunidades y amenazas del entorno que afectan al colegio.

2) Se le asignd un peso relativo o ponderacion a cada uno de los factores
definidos en el paso anterior, teniendo en cuenta que cada factor fue evaluado por
parte de las directivas del colegio con una calificacion que oscila entre 0,0 (sin
importancia) y 1 (muy importante), y que la suma total de las ponderaciones por
cada una de las matrices debe ser igual a 1. Esta ponderacion se encuentra en la
segunda columna de cada matriz, la cual estd encabezada con la letra P.

3) Se realizé una clasificacién de cada uno de los factores teniendo en cuenta
la siguiente escala: 1 (la respuesta del colegio ante el factor es deficiente), 2 (la
respuesta del colegio ante el factor es promedio), 3 (la respuesta del colegio ante
el factor es sobresaliente) y 4 (la respuesta del colegio ante el factor es superior).
Esta clasificacion se encuentra en la tercera columna de cada matriz, la cual esta
encabezada con la letra C.

4) Se procedié a multiplicar la ponderacion y la clasificacion de cada uno de
los factores. El resultado de esta multiplicacién se encuentra en la cuarta columna

de cada matriz, la cual se encuentra encabezada por las letras RP.

5) Se realizé la suma total de los resultados obtenidos en el punto anterior
para cada una de las matrices.
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6) Se hizo el analisis de las matrices teniendo en cuenta la siguiente escala:
de 1,0 a 1,99 representa una posicion interna 6 externa débil, de 2,0 a 2,99 se
considera una posicién media y de 3,0 a 4,0 una posicion fuerte.

A continuacion se realizd la Matriz de Debilidades, Oportunidades, Fortalezas y
Amenazas (DOFA), disponible en el ANEXO 3.

De los resultados obtenidos en las matrices MEFE, MEFI y DOFA se puede
concluir que:

- La posicién interna del colegio es media, debido a que el resultado en la
MEFI es de 2,92; lo cual significa que se aprovecha de buena manera las
fortalezas y se corrigen adecuadamente las debilidades con el animo de
ofrecer un mejor servicio educativo.

- La posicion externa del colegio es media, debido a que el resultado en la
MEFE es de 2,64; lo cual significa que se enfrentan asertivamente las
amenazas y se aprovechan convenientemente las oportunidades que se
generan en el entorno educativo.

- El los estudiantes con bajo nivel académico lejos de ser una debilidad para
el colegio, como ocurre en otras instituciones educativas, es vista como una
oportunidad.

- Es importante establecer estrategias para disminuir la inestabilidad de la
planta docente, por ejemplo aumentar el sentido de pertenencia de todos
los integrantes de la comunidad educativa.

- Con la estandarizacién de los procedimientos existentes en el colegio se

ofrece una alternativa para convertir las debilidades existentes en futuras
fortalezas.

8.2 NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LAS PARTES INTERESADAS

Para establecer las necesidades y expectativas de la comunidad educativa se
realizé una encuesta a la poblacion muestra de los padres de familia, disponible
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en el ANEXO 4, y otra a la poblacién muestra de los estudiantes, disponible en el
ANEXO 5.

De los resultados obtenidos en éstas encuestas se puede concluir que:

- La comunidad educativa considera que el nivel académico del colegio es
bueno y que existe una excelente formacion en valores, por esta razén el
74,7 % de la poblacion estudiantil ha permanecido en el colegio desde hace
més de 2 afos.

- La comunidad educativa considera que los profesores del colegio son
competentes y comprometidos con su labor.

- El buen entorno que se brinda a la comunidad educativa se ve reflejado en
la sana convivencia dentro y fuera del colegio.

- A pesar de que se cuenta con una infraestructura limitada, ésta se emplea
efectivamente para asegurar la prestacion de un servicio de calidad.

- Se ofrecen servicios de bienestar estudiantil para mejorar el bienestar de la

comunidad educativa.

8.3 ALCANCE Y EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
CALIDAD

El alcance y las exclusiones del SGC se puede observar en el ANEXO 6 y estara
disponible para la comunidad educativa y las partes interesadas al ser publicado
en una cartelera al interior del colegio.

8.4 POLITICA DE LA CALIDAD

Teniendo en cuenta que el colegio esta comprometido con la prestacion del
servicio educativo de calidad, se establecio la politica que incluye los aspectos
méas relevantes que conllevan a la mejora continua. Esta politica se puede
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observar en el ANEXO 7 y estara disponible para la comunidad educativa y las
partes interesadas al ser publicado en una cartelera al interior del colegio.

8.5 OBJETIVOS DE LA CALIDAD

- Garantizar la formacion integral de los alumnos, fundamentada en valores.

- Responder a las necesidades y expectativas de la comunidad educativa
para garantizar su satisfaccion y permanencia.

- Mantener un equipo docente calificado en términos de formacion académica
y profesional, comprometido con la calidad.

- Propender por una sana convivencia y la resolucion pacifica de conflictos
en todos los miembros de la comunidad.

- Motivar en nuestros estudiantes una conciencia emprendedora con el
conocimiento para crear empresa.

- Identificar las debilidades y elaborar planes de mejoramiento a partir de la
autoevaluacion institucional.

Para planificar como cumplir con los objetivos propuestos se debe diligenciar el
formato disponible en el ANEXO 8.

8.6 DESCRIPCION E INTERACCION DE LOS PROCESOS DEL SGC

Los procesos del sistema de gestion de calidad del colegio son:
- Gestidén académica.

- Gestion de admisiones y matriculas.

- Gestion de la comunidad.

- Gestioén de la informacién.

58



- Gestion de recursos.
- Gestion directiva.
Las entradas requeridas, salidas esperadas, secuencia e interaccion de los

procesos, criterios y métodos de evaluacion, recursos necesarios y los
responsables para cada uno de los procesos se puede observar en el ANEXO 9.

8.7 LIDERAZGO Y COMPROMISO DE LA ALTA DIRECCION

La alta direccion se debe comprometer a:

- Realizar una socializacion semestral acerca de la eficacia del SGC a la
comunidad educativa.

- Verificar anualmente gue la politica y los objetivos de calidad se mantengan
actualizados.

- Brindar los recursos necesarios para el SGC de acuerdo a los
requerimientos hechos por el proceso de gestion de recursos.

- Evaluar semestralmente los resultados de los controles establecidos en
cada proceso.

- Tener en cuenta los resultados obtenidos en las encuestas realizadas a la
comunidad educativa para satisfacer sus necesidades y expectativas.

- Tomar las medidas necesarias para minimizar o eliminar los riesgos
asociados a cada proceso.

8.8 ROLES, RESPONSABILIDADES Y AUTORIDADES

Para cada uno de los procesos se definié un responsable que esta encargado de
planificar, evaluar y controlar las actividades estipuladas para su gestion.
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Ademas cada trabajador debe cumplir con funciones especificas que se
encuentran consignadas en el perfil del cargo establecido por la direccion del
colegio.

8.9 PLANIFICACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Cuando la alta direccion planee realizar un cambio al SGC debe seguir el siguiente

procedimiento:

1) Establecer el propésito del cambio y sus consecuencias potenciales para el
SGC.

2) Definir las actividades necesarias para la realizacion del cambio.
3) Asignar los recursos necesarios.
4) Asignar nuevas responsabilidades y funciones, en caso de ser necesario.

5) Documentar el cambio.

8.10 RECURSOS

Para asegurar que cada proceso cuenta con los recursos necesarios para su
operacion y mejora continua, se debe seguir el procedimiento mencionado a
continuacion:

1) Cada proceso establece cuales son los recursos que necesita para su
operacion y realiza el requerimiento a gestion de recursos.

2) El proceso de gestibon de recursos establece y da prioridad a los

requerimientos, teniendo en cuenta las capacidades y limitaciones de los
recursos existentes.
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3)

4)

Si el recurso solicitado no se encuentra disponible o el colegio no cuenta
con éste, el proceso de gestion de recursos establece la viabilidad de
adquirirlo y realiza la solicitud de recursos financieros a la alta direccion.

Una vez adquiridos los recursos faltantes, gestion de recursos actualiza el
inventario y proporciona a cada una de las gestiones los recursos
necesarios para su operacion.

Ademas se realizan las siguientes actividades para asegurar que cada uno de los
recursos sea el 6ptimo:

Proceso de selecciébn de personal que incluye entrevistas y pruebas
psicotécnicas a los aspirantes que cumplan con el perfil establecido para
cada uno de los cargos.

Induccion, formacion y capacitacion de los trabajadores.
Programa de mantenimiento preventivo y correctivo de la infraestructura.

Renovacion de la licencia de funcionamiento cuando existan cambios de
sede, o nuevas sedes, cambio de nombre o de titular, ampliacion o
disminucién de niveles, fusibn o modificaciones estructurales al PEI que
impliquen cambio de modalidad o caracter de la media.

Implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Adopcion del manual de convivencia, del comité escolar de convivencia y
apoyo de psicologia para asegurar un ambiente escolar mas tranquilo y

libre de conflictos.

Apoyo de psicopedagogia para estudiantes con distintos ritmos de
aprendizaje.
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8.11 COMUNICACION

La gestion de la informaciébn se encargara de crear las estrategias para la
coordinacion de acciones, entre cada area y con los diversos procesos al interior
del colegio, compartiendo y socializando el conocimiento que se genera. Ademas
establecera los mecanismos mas adecuados para informar a la comunidad
educativa e involucrarla en el SGC, dando a conocer la politica de la calidad, los
objetivos de la calidad, el desempefio y los resultados mensuales de cada
proceso, entre otros. Para esto se empleardn medios de comunicacion como
carteleras, periddico del colegio, afiches y circulares internas (disponible en el
ANEXO 10).

8.12 INFORMACION DOCUMENTADA

8.12.1 Rdtulo. La informaciéon documentada en el colegio sera rotulada de la
siguiente manera:

- Encabezado: Estara compuesto por el logo, nombre del colegio, nombre

del formato, cédigo, fecha de la ultima actualizacion, version y paginacion
(ver Figura 8).

Figura 8. Encabezado

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
‘(// “CIUDAD DEL SOL” CODIGO:
Ciudad - “EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA”
— EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
delss 9] FORMATO FECHA:
P VERSION: | PAGINA DE

Fuente Los Autores.

- Marca de agua: Esta sera el logo del colegio.

- Pie de pagina: Estara compuesto por aprobd, revisé y elabor6 (ver Figura
9).
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Figura 9. Pie de pagina

Aprobo: Reviso: Elabore:

Fuente Los Autores.
8.12.2 Codificacion. El codigo estara compuesto por once caracteres, los cuales
estaran dispuestos de la siguiente manera:

- Iniciales del colegio: Se emplearan tres caracteres, los cuales
corresponderan a las letras CDS, por Ciudad del Sol.

- Afo en curso: Se emplearan cuatro caracteres, los cuales corresponderan
al aflo en curso en numeros arabigos.

- Proceso: Se emplearan dos caracteres, los cuales corresponderan a las
iniciales del nombre de cada proceso, de acuerdo a la Tabla 2.

Tabla 2. Codificacion de los procesos

Nombre del proceso Caddigo
Gestion académica GA
Gestion de admisiones y matriculas GM
Gestién de la comunidad GC
Gestion de la informacién Gl
Gestion de recursos GR
Gestion directiva GD

Fuente Los Autores.

- Consecutivo dentro del proceso: Se emplearan dos caracteres, los
cuales corresponderan al consecutivo de la informacion documentada para
cada proceso, el cual empezara desde el numero 00.

8.12.3 Documentacidon del SGC. La lista de los documentos para cada proceso,
gue incluye cddigo del documento, nombre del documento, version actual, fecha
de la version actual, medio de soporte y ubicacién, se puede observar en el
ANEXO 11.
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8.12.4Control de cambios. Para llevar a cabo el control de cambios de la
informacion documentada se debe diligenciar el formato disponible en el ANEXO
12.

8.12.5Preservacion. El colegio cuenta con el archivo fisico de las mallas
curriculares, preparadores de clase, registros de matricula, manual de
convivencia, proyectos de grado, informacion personal de trabajadores vy
estudiantes y demas documentos académicos producidos durante la prestacién
del servicio educativo. Se planea digitalizar este archivo para asegurar la
proteccion y preservacion de la informacién a través del tiempo.

8.13 COMUNICACION CON EL CLIENTE

Para proporcionar la informacion relativa al servicio educativo y obtener la
retroalimentacion de la comunidad educativa, el colegio realizara las siguientes
actividades:

- Creacion de un buzon de sugerencias para conocer las peticiones, guejas,
reclamos y felicitaciones de la comunidad educativa.

- Encuestas a padres de familia, disponible en el ANEXO 4, y encuestas a los
estudiantes, disponible en el ANEXO 5, para conocer las necesidades y

expectativas de éstos.

- Escuelas de padres, que buscan afianzar el vinculo entre los padres de
familia y el colegio, para mejorar la educacion conjunta de los estudiantes.

- Reuniones de padres de familia, para darles a conocer el rendimiento y el
comportamiento de sus hijos.

- Atencion a la comunidad educativa en el momento requerido.
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8.14 DETERMINACION Y REVISION DE LOS REQUISITOS PARA EL
SERVICIO EDUCATIVO

Para determinar los requisitos del servicio educativo el colegio tiene en cuenta:

- Cualquier requisito legal y reglamentario emanado por el gobierno nacional,
a través del ministerio de educacion nacional o cualquier otra institucion
publica, para los establecimientos educativos de basica primaria, basica
secundaria y media.

- Los requisitos establecidos por la organizacion, como la necesidad de
ofrecer un servicio de diversidad e inclusion a sus estudiantes. Estos
requisitos se encuentran consignados en el Proyecto Educativo Institucional
(PED), en las mallas curriculares y en los preparadores de clase.

La revision de estos requisitos se hace continuamente, para asegurar que no
existen diferencias significativas entre los requisitos establecidos previamente y
las caracteristicas del servicio educativo ofrecido.

8.15 EVALUACION DE LA PROVISION DEL SERVICIO EDUCATIVO

Para valorar la calidad del servicio educativo ofrecido se realizan evaluaciones
internas y externas a los estudiantes. Los resultados de éstas se emplean para
establecer fortalezas, oportunidades, debilidades, amenazas y las estrategias
correspondientes para asegurar la mejora continua.

8.15.1 Evaluaciones internas.

° Evaluaciones por materias. A cada uno de los estudiantes se les evalla
en cada una de las materias, de acuerdo a los parametros establecidos en
las mallas curriculares y a los preparadores de clase. Cada una de estas
pruebas es realimentada para asegurar que se obtendran mejores
resultados.
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1)

2)

3)

Evaluacion de desempefio de los docentes. Una vez por semestre se
evalla el desempefio de cada uno de los docentes, teniendo en cuenta la
opinion de los estudiantes y de los directivos. Esta prueba se efectia de
acuerdo al siguiente procedimiento:

Se realiza una encuesta por asignatura y por curso a una cantidad
determinada de estudiantes sobre el desempefio del docente.

Se recogen las encuestas y se analizan los resultados obtenidos por cada
docente, los cuales son comunicados a los directivos.

Los directivos realizan su evaluacion y plasman los resultados obtenidos
por cada docente en el formato disponible en el ANEXO 13.

Los resultados obtenidos son comunicados a cada docente, para que conozca
cudl es su rendimiento, establezca cuales son las areas o items en los que deben
mejorar y aquellas en las que presenta fortalezas, y de esta manera pueda realizar
un plan de mejoramiento que debe ser presentado ante las directivas.

Ademas de las evaluaciones antes mencionadas, se tiene en cuenta la opinién de
los padres de familia acerca de la calidad del servicio educativo.

8.15.2 Evaluaciones externas.

Evaluacion por parte del estado.

El colegio cuenta con el calendario A, por lo cual los estudiantes presentan
las pruebas SABER en el segundo semestre de cada afio. Luego de
conocer los resultados se realiza un analisis para comparar el rendimiento
actual de los estudiantes con el obtenido en afios anteriores y de ésta
manera establecer cuales son las fortalezas y falencias a las que se debe
prestar mas atencion para la mejora continua del servicio educativo.

Desde el afio 2015 el colegio es evaluado mediante el indice Sintético de
Calidad Educativa (ISCE), el cual valora el progreso (mejora de resultados
con respecto al afio anterior), desempefio (comparacion de los resultados
de las pruebas SABER del colegio con los resultados del resto del pais),
eficiencia (porcentaje de estudiantes que aprueban el afio escolar) y
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ambiente escolar (ambiente escolar en las aulas de clase). Con el reporte
anual que recibe el colegio se establecen planes de mejoramiento.

Evaluacion por parte de un proveedor externo. Para establecer una
medida adicional de la calidad del servicio educativo y de los resultados que
se obtienen, el colegio tiene un contrato con un proveedor externo, el cual
aplica pruebas a todos los estudiantes siguiendo los mismos parametros de
tiempo, materias y tipo de preguntas establecidos en las pruebas SABER
3°,5° 9°y 11° realizadas por el estado.

Los resultados de estas pruebas contienen las competencias, componentes
y las estadisticas por estudiante, por salon y por toda la institucion y se
emplean para establecer planes de mejoramiento.

8.16 CONTROL A LOS PROVEEDORES EXTERNOS

Para la contratacion de productos y servicios suministrados externamente el
colegio cuenta con el siguiente procedimiento:

1)

2)

3)

4)

Se establece que producto o servicio sera solicitado.
Se hace una convocatoria abierta que contiene:

Caracteristicas del producto o servicio solicitado: calidad, material, cantidad,
entre otros.

Criterios de evaluacion: experiencia, propuesta econémica, cronograma de
trabajo, entre otros.

Lapso de tiempo determinado para la entrega de las propuestas.
Se reciben las propuestas que cumplen con la totalidad de los requisitos.

De las propuestas recibidas se escoge la que se ajusta a las necesidades
del colegio.
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5) Se hace un contrato con el proveedor externo seleccionado que contiene
los requisitos pedidos para el producto o servicio, los compromisos
adquiridos con el colegio y las clausulas legales contractuales.

6) Se hace un control sobre el producto o servicio suministrado por el
proveedor externo, en el cual se evalia si cumpli6 o no con los
requerimientos pedidos.

7) De acuerdo a los resultados de la evaluacién se establece la posible
contratacion futura.

8.17 LIBERACION DEL SERVICIO EDUCATIVO

El colegio asegura que el servicio prestado cumple con los requerimientos
establecidos ya que cuenta con la licencia de funcionamiento otorgada por el
Ministerio de Educacién Nacional, el cddigo DANE y los resultados de la
evaluacion de la provision del servicio educativo.

Ademas la Secretaria de Educacién Municipal realiza visitas periodicas, en las

cuales hace un seguimiento a las mallas curriculares, el Proyecto Educativo
Institucional (PEI), la autoevaluacion institucional, entre otros.

8.18 CONTROL DE NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS

Cuando se detecte una no conformidad se debe diligenciar el formato disponible

en el ANEXO 14 teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Describir la no conformidad detectada.

2) Establecer las acciones preventivas y correctivas a realizar para corregir o
eliminar la no conformidad.

3) Identificar el responsable de llevar a cabo las actividades antes
mencionadas.
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4)

5)

Establecer una fecha limite para realizar las actividades.

Verificar el cumplimiento de las actividades.

8.19 AUDITORIA INTERNA

Se debe realizar una auditoria interna anualmente para comprobar la conformidad
del SGC del colegio con los requisitos internos y los de la norma NTC ISO
9001:2015. Esta auditoria se llevard a cabo teniendo en cuenta el siguiente
procedimiento:

1)

2)

3)

4)

Seleccionar una actividad o proceso a auditar.

Elegir un equipo auditor compuesto por personas que deben ser
independientes del colegio o de la actividad que se va auditar para que ésta
se realice de manera imparcial y objetiva; éstos deberan estar capacitados
en la realizacion de auditorias internas y conocer los requisitos establecidos
por el colegio.

Realizar la auditoria a la actividad o proceso elegido y registrar los
resultados obtenidos en el formato disponible en el ANEXO 15.

Para las no conformidades encontradas se debe seguir el procedimiento
establecido para el control de las no conformidades y acciones correctivas,
llevando a cabo el registro de las actividades realizadas en el formato
disponible en el ANEXO 14.

8.20 REVISION POR LA DIRECCION

Los directivos del colegio haran una revision semestral de:

Registros bimestrales de las actividades realizadas por cada gestion.

Registros mensuales de los avances de cada gestion.
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- Resultados de las auditorias internas.

- Verificacion del cumplimiento de las acciones preventivas y correctivas para
corregir las no conformidades existentes en el SGC.

- Andlisis de las evaluaciones.
- Evaluacion de proveedores externos.

- Recursos necesarios para la mejora continua.

8.21 MEJORA CONTINUA

La mejora continua se realiza con el analisis de los resultados de todas las
evaluaciones realizadas en el colegio y se establece si hay necesidades u
oportunidades que deben considerarse como parte de ésta.
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9. SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

9.1 DIAGNOSTICO DE CONDICIONES ACTUALES DEL COLEGIO EN
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

De acuerdo al diagnostico realizado mediante la lista de chequeo presente en el
ANEXO 16 se observé entre otros items que:

- El Sistema de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo: Existe
pero se debe actualizar e implementar.

- El COPASST: Existe pero no esta en funcionamiento.

- El Reglamento de Higiene y Seguridad: Existe pero no esta publicado y
se debe actualizar.

- La Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo: Existe pero no se
encuentra publicada y se debe actualizar.

- El Plan de Emergencias: Esta establecido un buen plan de emergencias,
éste se pone en practica cuando es necesario, se encuentra contenido en el
ANEXO 17.

- La Brigada de Emergencias: Se clasifica la Brigada del Colegio Técnico
en Administracidon Micro-empresarial Ciudad del Sol como “Brigada
Incipiente Nivel I”, que consiste en grupos de voluntarios que abandonan
sus puestos de trabajo al sonido de la alarma, recogen el equipo necesario
y se presentan a combatirlo. Presta ayuda al Cuerpo de Bomberos, una vez
se presenten en la institucion. Tienen la responsabilidad de combatir
incendios incipientes internos y externos, mediante el uso de extintores
portatiles y mangueras de bajo volumen.” Ademas de coordinar las
evacuaciones y la atencién de las personas que necesiten los primeros
auxilios.

71



9.2 POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo existe pero no se encuentra
publicada en un lugar visible de la empresa y debe ser actualizada. La propuesta
de actualizacion se puede observar en el ANEXO 18.

9.3 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

9.3.1 Objetivo general. Preservar y mantener al trabajador en las mejores
condiciones de salud, bienestar y equilibrio con su entorno laboral, protegiéndolo
de los riesgos generados por el ambiente y la organizaciéon del trabajo.

9.3.2 Objetivos especificos.

- Cumplir con la normatividad nacional vigente aplicable en materia de
riesgos laborales.

- Mejorar las condiciones de trabajo mediante la ldentificacion, Evaluacion,
Control e Intervencién de los agentes de riesgo presentes en el ambiente y
la organizacion, que puedan producir Accidentes de Trabajo vy
Enfermedades Laborales.

- Desarrollar intervenciones sobre las Condiciones de Salud y de Trabajo
encontradas como prioritarias en los diagndsticos de salud y de trabajo, con
el fin de promover y mantener el mayor grado de bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores, y asi aumentar la productividad de la empresa.

- Buscar alternativas viables de solucion a las necesidades actuales de
Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa, mediante el desarrollo
permanente del Programa y con el compromiso de las directivas, que lleven
a mantener y mejorar las condiciones de vida y salud de los trabajadores y
lograr su mas alto nivel de bienestar y eficiencia.
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- Lograr la participacion activa de los trabajadores en el desarrollo de los
diferentes subprogramas, con base en el conocimiento de los riesgos y
buscando acciones conjuntas que den solucién a los diversos problemas
hallados.

9.4 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

El Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial existe pero no se encuentra
publicado en dos lugres visibles de la empresa (conforme al articulo 351 de
Cdédigo Sustantivo del Trabajo) y debe ser actualizado. La propuesta de
actualizacion se puede observar en el ANEXO 19.

9.5 RECURSOS PARA EL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO

- Recursos Humanos: En el colegio el responsable del SG-SST es el lider
del proceso de gestion de recursos, esta conformado el COPASST vy existe
un contrato con un médico especialista en Salud Ocupacional para realizar
los examenes médicos ocupacionales.

- Recursos econdmicos: Se asignara un presupuesto anual para el
desarrollo de las actividades del SG-SST de acuerdo al Plan de Trabajo
Anual.

- Recursos técnicos: Dentro del colegio existe un saléon y medios

audiovisuales para las reuniones del COPASST y para realizar las
capacitaciones en Seguridad y Salud en el Trabajo.

9.6 COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
(COPASST)

9.6.1 Nombramiento y funcionamiento del COPASST. En el colegio existe el
COPASST con un periodo de vigencia de 2 afios, para que éste cumpla con sus

73



funciones el empleador esté obligado a proporcionar por lo menos cuatro (4) horas
semanales dentro de la jornada normal de trabajo y como constancia de cada
reunion realizada por el comité se debe realizar un acta. El acta de nombramiento
del COPASST se puede observar en el ANEXO 20.

9.6.2 Funciones del COPASST. Las funciones del comité son:

- Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la
adopcion de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y
mantengan la salud en los lugares y ambientes de trabajo.

- Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud
en el trabajo.

- Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene
y seguridad industrial debe realizar la empresa de acuerdo con el
Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y las normas vigentes;
promover su divulgacion y observancia.

- Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales y proponer al empleador las medidas correctivas a
gue haya lugar para evitar su ocurrencia.

- Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores, en
materia de medicina, higiene y seguridad industrial.

- Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores
en la solucién de los problemas relativos a la seguridad y salud en el
trabajo. Tramitar los reclamos de los trabajadores relacionados con la
seguridad y salud en el trabajo.

- Mantener un archivo de las actas de cada reunién y demas actividades que
se desarrollen, el cual estard en cualquier momento a disposicion del
empleador, los trabajadores y las autoridades competentes.?

! COLOMBIA. MINISTERIO DE TRABAJO Y SEGURIDAD SOCIAL Y MINISTERIO DE SALUD. Resolucién 2013 (06,
junio, 1986). Por la cual se reglamenta la organizacién y funcionamiento de los comités de medicina, higiene
y seguridad industrial en los lugares de trabajo. Bogota D.E.: El Ministerio, 1986. p. 2-3.
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9.7 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

9.7.1 Nombramiento comité de convivencia laboral. En el colegio se nombrara
el comité de convivencia laboral, con un periodo de vigencia de 2 afios. El acta de
nombramiento del comité esta disponible en el ANEXO 21.

9.7.2 Funciones del comité de convivencia laboral. Las funciones del comité
son:

- Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir conflicto laboral, asi como las pruebas
gue las soportan.

- Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los
gue se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o
circunstancias de conflicto laboral, al interior del colegio.

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

- Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo 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 confidencialidad.

- Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes
involucradas en la queja, 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 informara a las directivas del colegio, cerrara el
caso Yy el trabajador puede presentar la queja ante el inspector de trabajo o
demandar ante el juez competente.
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- Presentar a las directivas del colegio las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del conflicto
laboral, asi como el informe anual de resultados de la gestion del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

9.8 REQUISITOS LEGALES APLICABLES

Los requisitos normativos que debe cumplir el colegio de acuerdo con su actividad
econOmica se establecen en la Tabla 3.

Tabla 3. Matriz de requisitos legales

Norma Descripcion
Decreto 2663 de 1950 Caddigo Sustantivo del Trabajo
Decreto 3743 de 1950 Modifica el Cédigo Sustantivo del Trabajo
Resolucion 2400 de 1979 Reglamento de Seguridad
Decreto 614 de 1984 Administracion de la Salgd Ocupacional en

Colombia

Resolucién 2013 de 1986 Conformacion y funcionamiento del COPASO
Resolucion 1016 de 1989 Programa de Salud Ocupacional

Lineamientos especiales para el sector como la
incorporacion de los Desastres en la Educacion, la
incorporacion de la conciencia ambiental y el
desarrollo del Programa Escolar de Prevencion de
Desastres

Regulacién de las actuaciones del Sistema
Resolucion 7550 de 1994  |Educativo Nacional en la Prevencion de
Emergencias y Desastres

Clasificacion de actividades econdémicas para el

Sistema General de Riesgos Profesionales
Ley 1010 de 2006 Definicién, constitucion y sanciones acoso laboral

Directiva Ministerial No. 13
de 1992

Decreto 1607 de 2002

Resoluciéon 1401 de 2007 Investigacion incidentes y accidentes de trabajo

Préactica de evaluaciones medicas e historia clinica
ocupacional
Resoluciéon 2646 de 2008 Factor de riesgo psicosocial en el trabajo

Resolucion 2346 de 2007
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Tabla 3. (Continuacion)

Norma Descripcion
Directiva Ministerial N° 12 Continuidad de la prestacion del servicio educativo
de 2009 en situaciones de emergencia
Practica de las evaluaciones médicas
Resolucion 1918 de 2009 ocupacionales y la guarda, archivo y custodia de
las mismas

Espacios libres de humo y de sustancias

Circular 0038 de 2010 psicoactivas (SPA) en las empresas

Orientaciones complementarias a la Directiva 12 de
2009 sobre continuidad de la prestacion del servicio
educativo en situaciones de emergencia

Directiva Ministerial N° 11
de 2011

Conformacion y funcionamiento del comité de

Decreto 652 de 2012 . )
convivencia laboral

Decreto 1356 de 2012 Modifica parcialmente el Decreto 652 de 2012
Ley 1523 de 2012 Politica nacional de gestion del riesgo de desastres
Ley 1562 de 2012 Sistema de Gestion Riesgos Laborales (SGRL)

Afiliacion al SGRL de las personas vinculadas a
través de un contrato formal de prestacion de
Decreto 723 de 2013 servicios con entidades o instituciones publicas o
privadas y de los trabajadores independientes que
laboren en actividades de alto riesgo

Decreto 1443 de 2014 SG - SST
Decreto 1477 de 2014 Tabla de Enfermedades Laborales
Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo

Modifica Decreto Unico Reglamentario del Sector

Decreto 171 de 2016 .
Trabajo

Fuente Los Autores.

9.9 RESPONSABILIDADES Y OBLIGACIONES

9.9.1 Responsabilidades del empleador. EI empleador esta obligado a la
proteccion de la seguridad y la salud de los trabajadores, acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.
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Dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG — SST)
en la empresa, el empleador tendra entre otras, las siguientes obligaciones:

a. Definir, firmar y divulgar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo a
través de documento escrito, el empleador debe suscribir la politica de
seguridad y salud en el trabajo de la empresa, la cual debera proporcionar
un marco de referencia para establecer y revisar los objetivos de seguridad
y salud en el trabajo.

b. Asignacion 'y comunicacion de responsabilidades: Debe asignar,
documentar y comunicar las responsabilidades especificas en Seguridad y
Salud en el Trabajo a todos los niveles de la organizacion, incluida la alta
direccion.

C. Rendicion de cuentas al interior de la empresa: A quienes se les hayan
delegado responsabilidades en el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG — SST), tienen la obligacién de rendir cuentas
internamente en relacion con su desempefio. Esta rendicion de cuentas se
podra hacer a través de medios escritos, electronicos, verbales o los que
sean considerados por los responsables. La rendicion se hard como minimo
anualmente y debera quedar documentada.

d. Definicibn de Recursos: Debe definir y asignar los recursos financieros,
técnicos y el personal necesario para el disefio, implementacion, revision,
evaluacion y mejora de las medidas de prevencién y control, para la gestion
eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que
los responsables de la Seguridad y Salud en el Trabajo en la empresa, el
Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo segun
corresponda, puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

e. Cumplimiento de los Requisitos Normativos Aplicables: Debe garantizar que
opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, en armonia con los estandares
minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales de que trata el articulo 14 de la Ley 1562 de
2012.

f. Gestidon de los Peligros y Riesgos: Debe adoptar disposiciones efectivas
para desarrollar las medidas de identificacion de peligros, evaluacion y
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valoracion de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan
dafos en la salud de los trabajadores y/o contratistas, en los equipos e
instalaciones.

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

Prevencion y Promocion de Riesgos Laborales: ElI empleador debe
implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de
trabajo y enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG — SST), de
conformidad con la normatividad vigente.

Participacion de los Trabajadores: Debe asegurar la adopcion de medidas
eficaces que garanticen la participacion de todos los trabajadores y sus
representantes ante el Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el
Trabajo, en la ejecucion de la politica y también que estos ultimos funcionen
y cuenten con el tiempo y demas recursos necesarios, acorde con la
normatividad vigente que les es aplicable.

Asi mismo, el empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas,
a sus representantes ante el Comité Paritario o el Vigia de Seguridad y
Salud en el Trabajo, segun corresponda de conformidad con la
normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de
Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG — SST) e igualmente,
debe evaluar las recomendaciones emanadas de estos para el
mejoramiento del SG — SST.

El empleador debe garantizar la capacitacion de los trabajadores en los
aspectos de seguridad y salud en el trabajo de acuerdo con las
caracteristicas de la empresa, la identificacion de peligros, la evaluacion y
valoracion de riesgos relacionados con su trabajo, incluidas las
disposiciones relativas a las situaciones de emergencia, dentro de la
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jornada laboral de los trabajadores directos o en el desarrollo de la
prestacion del servicio de los contratistas.

Direccion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) en las Empresas:
Debe garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y
la salud en el trabajo, cuyo perfil debera ser acorde con lo establecido con
la normatividad vigente y los estandares minimos que para tal efecto
determine el Ministerio del Trabajo quienes deberan, entre otras:

- Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG — SST), y como minimo una (1) vez al
afo, realizar su evaluacion.

- Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y los resultados del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG — SST).

- Promover la participacion de todos los miembros de la empresa en la
implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG — SST).

m. Integracion: El empleador debe involucrar los aspectos de Seguridad y
Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestion, procesos,
procedimientos y decisiones en la empresa.

9.9.2 Obligaciones de las administradoras de riesgos laborales (ARL). Las
Administradoras de Riesgos Laborales — ARL, dentro de las obligaciones que le
confiere la normatividad vigente en el Sistema General de Riesgos Laborales,
capacitaran al Comité Paritario o Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST) o Vigia en Seguridad y Salud en el Trabajo en los aspectos relativos
al SG — SST y prestaran asesoria y asistencia técnica a sus empresas Yy
trabajadores afiliados, en la implementacion del presente decreto.

9.9.3 Responsabilidades de los trabajadores. Los trabajadores, de
conformidad con la normatividad vigente tendran entre otras, las siguientes
responsabilidades:

a. Procurar el cuidado integral de su salud.
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b. Suministrar informacién clara, veraz y completa sobre su estado de salud.

C. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestion de
la Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa.

d. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros y
riesgos latentes en su sitio de trabajo.

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

f. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG — SST).%

9.10 DIAGNOSTICO DE CONDICIONES DE TRABAJO Y SALUD

Para realizar el diagnoéstico de las condiciones de trabajo y salud se aplico una
encuesta a los diecinueve (19) trabajadores del colegio, la cual se encuentra en el
ANEXO 22.

9.10.1 Perfil sociodemografico de la poblacién trabajadora. De acuerdo a los
resultados obtenidos en la encuesta se observé que:

- El 79% de los trabajadores son mujeres, ya que la administracion del
colegio considera que ellas tienen mayor paciencia, dedicacion vy
compromiso con su trabajo, ademas la edad no es un factor que influya
para su contratacion.

- En el colegio existe una alta exigencia en el nivel de preparacion de los
profesores, ya que el 79% de éstos poseen por lo menos estudios
profesionales.

- El 68% de los trabajadores tienen un nivel de ingresos entre 1y 2 SMMLYV,
debido a que su tipo de contrato es por orden de prestacion de servicios.

?2 COLOMBIA. MINISTERIO DEL TRABAIO, Op. cit., p. 81-83.
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Se brinda estabilidad en el colegio, puesto que el 52,6% de los trabajadores
han laborado desde hace mas de 5 afios.

9.10.2Diagnéstico de condiciones de salud. De acuerdo a los resultados
obtenidos en la encuesta se observo que:

El 26,32% de los trabajadores tienen un peso normal, 52,63% estan en
sobrepeso y el 15,87% de los trabajadores tienen obesidad tipo I. es
importante que los trabajadores se hagan chequeos médicos
periodicamente para evitar problemas de salud severos. Este analisis se
basé en los datos registrados en el ANEXO 23 y el diagndstico del ANEXO
24,

La mayoria de los trabajadores no toman ni fuman, ademas el 73,7%
practican deporte y realizan ejercicio.

Los trabajadores gozan de buena salud en sus o0jos, oidos y vias
respiratorias.

Los trabajadores presentan dolores en sus extremidades debido a la
postura de pie/sentada prolongada y a que sus puestos de trabajo no son
ergonoémicos.

A pesar de que los trabajadores manejan un gran nivel de estrés, su
rendimiento no se ve disminuido por fallas en la concentracion.

9.10.3Diagnéstico de condiciones de trabajo. De acuerdo a los resultados
obtenidos en la encuesta se observé que:

El colegio cuenta con rutas de evacuacion demarcadas y equipos contra
incendios.

Los niveles de ruido en el colegio se deben al tamafio, la ubicacion de la
infraestructura y al numero de estudiantes por aula.

La buena comunicacion existente entre los trabajadores permite el buen
desarrollo de las actividades en el colegio.
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9.11

El colegio le brinda a sus trabajadores la dotacién y los elementos de
proteccién requeridos para cada uno de los cargos.

En el colegio existen buenas condiciones de orden y aseo.

PROGRAMA DE GESTION DE SALUD EN EL TRABAJO

El Programa de Gestion de Salud en el Trabajo tiene como finalidad principal la
promocion, prevencion y control de la salud del trabajador, protegiéndolo de los
factores de riesgo laborales.

9.11.1 Exdmenes médicos ocupacionales. Se debe tener en cuenta las
siguientes consideraciones para la realizacibn de los examenes médicos
ocupacionales:

1)

2)

Las evaluaciones médicas ocupacionales (Ingreso, periddicos y de retiro)
deberan ser realizadas por un médico especialista en medicina de trabajo o
Salud Ocupacional con licencia vigente, siguiendo los criterios definidos en
la Resolucién 2346 de 2007, que regula la practica de evaluaciones
meédicas ocupacionales y el contenido de las historias clinicas
ocupacionales.

Los examenes médicos de ingreso estaran constituidos por:
Examen médico general
Pruebas funcionales

- Visiometria
- Audiometria

Examenes de laboratorio

Perfil Lipido
- Glicemia
- Serologia
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3)

4)

5)

6)

En caso de que el trabajador presente una enfermedad laboral o
discapacidad fisica en el examen médico peridédico ocupacional, ésta
guedara registrada en la historia clinica y se debera presentar al colegio
copia de la notificacién por parte de la EPS o ARL.

Toda evaluacion médica ocupacional debe ser firmada por el trabajador y
por el médico evaluador, con indicacién de los numeros de registro médico
y de la licencia en salud ocupacional, indicando el tipo de evaluacion pre-
ocupacional, periddica, de egreso o especifica realizada.

El médico encargado de realizar los exdmenes meédicos ocupacionales
debe emitir el concepto de apto o no apto para cada trabajador anexando el
diagndstico sobre restricciones existentes, describiendo cuéales son, ante
gué condiciones, funciones, factores o agentes de riesgo se producen,
indicando si son temporales o permanentes y las recomendaciones que
sean pertinentes; ademas éste resultado debe ser enviado al colegio.

El archivo de las historias clinicas ocupacionales lo hard el médico
encargado de la realizacion de los exdmenes médicos.

La informacién minima que debe quedar registrada en las diferentes evaluaciones
médicas ocupacionales, debe ser la siguiente:

1)
2)
3)

4)

5)

6)

Fecha, departamento, ciudad en donde se realiza la evaluacién médica.
Persona que realiza la evaluacién médica.
Actividad econdmica del empleador.

Nombre de las correspondientes administradoras de pensiones, salud y
riesgos profesionales a las cuales esta afiliada la persona.

Datos de identificacion y socio demograficos del trabajador.

Datos correspondientes al diligenciamiento de la anamnesis, haciendo
enfasis en la ocurrencia de accidentes o enfermedades laborales y su
atencion, asi como en antecedentes ocupacionales, indicando nombre del
colegio, actividad econdémica, cargo u oficio, descripcibn de tareas o
funciones y anexando todo documento, soporte o fundamento aportado por
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la persona evaluada, en especial, lo correspondiente al desarrollo de tareas
y funciones. Igualmente, procedera a complementar la informacion existente
en la historia clinica cuando hubiere sido registrada con anterioridad.

7 Tiempo en aflos y meses de antigiedad en cada cargo u oficio
desempeiiado por el evaluado.

8) Listado de factores de riesgo a los que haya estado expuesto, anotando
niveles de exposicién y valores limites permisibles a la fecha de la
medicion, si los hay, en cada oficio realizado, segun lo referido por el
trabajador y la informacibn que se suministre como parte de los
antecedentes laborales. Se debera incluir en el listado, el tiempo en afios y
meses de exposicion a cada agente y factor de riesgo y las medidas de
control implementadas.

9) Datos resultantes del examen fisico.

10) Impresion diagnostica o diagndstico confirmado, que puede incluir la
presuncion de origen profesional, cuando la hubiere, caso en el cual se
debera fundamentar brevemente.?

9.11.2 Sistemas de vigilancia epidemioldgica. Los Sistemas de Vigilancia
Epidemiolégica (S.V.E) son procesos regulares y continuos de observacion e
investigacion de las principales caracteristicas de la morbilidad, mortalidad vy
accidentalidad en los trabajadores. Son importantes para la investigacion,
planeacién, ejecucion y evaluacion de las medidas de control en seguridad y salud
en el trabajo.

Para formular los S.V.E se debe tener en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Identificar los factores de riesgo presentes en el colegio, de acuerdo a la
informacion obtenida en la lista de chequeo, presente en el ANEXO 16.

> COLOMBIA. MINISTERIO DE LA PROTECCION SOCIAL. Resolucién 2346 (11, julio, 2007). Por la cual se
regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clinicas
ocupacionales. Bogota D.C.: El Ministerio, 2007. p. 6-7.
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2)

3)

4)

5)

6)

Establecer las posibles enfermedades laborales e inconformidades en el
ambiente de trabajo de acuerdo al diagnostico de condiciones de trabajo y
salud y los resultados de los examenes médicos ocupacionales.

Realizar las estadisticas anuales de ausentismo laboral, de acuerdo a la
informacion obtenida a partir del Registro de Ausentismo Laboral, presente
en el ANEXO 25.

A partir de los resultados obtenidos en los puntos anteriores se procede a
elaborar la tabla de correlacion de la enfermedad con el factor de riesgo que
se encuentra en el ANEXO 26, teniendo en cuenta el siguiente
procedimiento:

Elegir un factor de riesgo presente en el colegio

Establecer la cantidad de trabajadores que estan expuestos o no al factor
de riesgo.

Establecer la cantidad de trabajadores que presentan enfermedades
laborales.

Proceder a diligenciar la tabla de Correlacion de Enfermedades con el
Factor de Riesgo, teniendo en cuenta si los trabajadores enfermos
estuvieron expuestos o no al factor de riesgo.

Establecer las medidas de control necesarias para evitar enfermedades
laborales en aquellos trabajadores que se encuentran expuestos a los
factores de riesgo y no estan enfermos.

Establecer las medidas de control necesarias para mejorar las condiciones
de salud en aquellos trabajadores que presentan enfermedades laborales.

9.11.3Programa de estilos de vida saludable. El programa de estilos de vida
saludable busca crear, mantener y mejorar las condiciones de trabajo para
incrementar los niveles de satisfaccion, eficiencia e identificacion de los
trabajadores con el colegio.
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En este programa se realizaran las siguientes actividades:
a. Capacitaciones en:

- Prevencion de accidentes cardiovasculares
- Manejo del estrés

- Estilos y habitos de alimentacion saludables
- Pausas activas

b. Valoraciones médicas preventivas como:

- Toma de tension arterial
- Citologias
- Odontologia

C. Culturales, deportivas y recreativas.

9.12 PROGRAMA DE GESTION EN HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

El Programa de Gestion en Higiene y Seguridad Industrial, tiene como objeto la
identificacion, reconocimiento, evaluacién y control de los factores de riesgo que
se originen en los lugares de trabajo y que puedan afectar la salud de los
trabajadores.

9.12.1 Identificacion de los peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos.
El propédsito general de la identificacion de los peligros, evaluacion y la valoracion
de los riesgos es entender los peligros que se pueden generar en el desarrollo de
las actividades, con el fin que la organizacién pueda establecer los controles
necesarios, al punto de asegurar que cualquier riesgo sea aceptable.?*

o Identificacion de los peligros. Teniendo en cuenta los resultados
obtenidos en la lista de chequeo, presente en el ANEXO 16, y el
Diagnostico de condiciones de Trabajo y Salud, presente en el numeral 9,

* 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, Op. cit., p. 4.
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se elaboré una lista con los factores de riesgos identificados en el colegio y
se registraron en la Tabla 4.

Tabla 4. Factores de riesgo identificados

FISICOS : QUIMICOS
- Ruido - Material Particulado
- lluminacién - Vapores
- Radiaciones no ionizantes - Gases
- Caidas al mismo nivel - Liquidos
- Caidas a distinto nivel
ERGONOMICOS . PSICOSOCIALES
- Movimientos repetitivos - Organizacion del trabajo
- Posturas inadecuadas - Relaciones en el trabajo
- Posiciones en el trabajo, de pie o |- Gestion Administrativa
sentado prolongadas - Condiciones socio laborales
- Disefio del puesto de trabajo - Estrés
- Fatiga
LOCATIVOS : INCENDIO
- Senfalizacion deficiente - Carga combustible (solido, liquido,
- Ordeny aseo gas)
- Pisos, escaleras, paredes - Carencia de medios de extincién
ALMACENAMIENTO : ELECTRICOS
- Medios inadecuados - Bajatension
- Apilado incorrecto - EIectricipIad estatica
- Instalaciones defectuosas
SEGURIDAD PERSONAL : POR EMERGENCIAS
- Atracos, robos - Natural
- Por desplazamientos - Social
- Tecnoldgico
BIOLOGICOS
- Saneamiento bésico

Fuente Los Autores.

Evaluacion y valoraciéon de los riesgos. 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 informacién disponible.
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Para realizar esta evaluacion y valoracién de los riesgos se tuvo en cuenta el
procedimiento establecido en el ANEXO 27, y los resultados se plasmaron en la
Matriz de Riesgos que se encuentra en el ANEXO 28.

9.12.2 Medidas de intervencion. Teniendo en cuenta los resultados obtenidos en
la Matriz de Riesgos, disponible en el ANEXO 28, se establecieron las medidas de
intervencion para los riesgos que presentaron los niveles de riesgos mas altos.
Los riesgos encontrados con sus respectivas medidas para minimizarlos se
encuentran registrados en la Tabla 5.

Tabla 5. Medidas de Intervencion
RIESGO MEDIDAS DE INTERVENCION

Mejorar las practicas pedagodgicas para realizar la clase
mas llamativa a los estudiantes

Presencia de ruido
en los salones de

Fomentar el orden dentro del salén de clase

Realizar diversas actividades que mantengan a los
clase estudiantes activos y concentrados en el contenido de la
asignatura

Evitar la monotonia en las clases
Fomentar el autocuidado

Postura de Compra de asientos ergondmicos para el desarrollo de las
pie/sentado labores
prolongada Mantener un estilo de vida saludable

Pausas activas
Fomentar el autocuidado
Evitar distracciones que generen accidentes
Caidas a distinto | Sefalizacion de escaleras

nivel Mantenimiento de cinta antideslizante en escalones
Capacitaciones y sensibilizaciones
Mantenimiento de pasamanos y barandas

Radiaciones no

. Uso de Pantallas protectoras para equipos de codmputo
ionizantes

Pausas activas

Capacitaciones en técnicas de relajacion

Estrés Capacitaciones en técnicas de resolucién de conflictos
Capacitaciones en técnicas de autocontrol

Apoyo psicolbgico
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Tabla 5. (Continuacion)

RIESGO MEDIDAS DE INTERVENCION
Pausas activas
Fatiga Capacitaciones en técnicas de relajacion fisica
Mantener un estilo de vida saludable

Fuente

Los Autores.

9.12.3 Seguimiento a medidas de intervencion. Se debe realizar un seguimiento
al cumplimiento de las medidas de intervencion propuestas en la Tabla 5, para
esto se debe diligenciar el Formato Seguimiento a Medidas de Intervencion
disponible en el ANEXO 29, teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

En la columna “Medidas de Intervencion” se debe escribir las
recomendaciones gue se hicieron para eliminar o disminuir los riesgos.

En la columna “Estado” se debe escribir el estado de cumplimiento de las
medidas de intervencion. Asi: Pendiente (cuando no se ha realizado
ninguna accién para cumplir con la recomendacién), Ejecutado (cuando ya
se realizaron las acciones necesarias para cumplir con la recomendacion) o
En ejecucion (cuando se estan realizando las acciones para cumplir con la
recomendacion).

En la columna “Responsable” se debe escribir el nombre de la persona
responsable de llevar a cabo el cumplimiento de la medida de intervencion.

En la columna “Plan de Accién” se debe escribir las actividades a realizar
para cumplir con las medidas de intervencion.

En la columna “Fecha Limite” se debe escribir la fecha maxima en la cual se
debe dar cumplimiento a las medidas de intervencién.

En la columna “Verificacion” se debe escribir si el plan de accion se cumplio
0 no en la fecha establecida.

Si en el momento de la verificacion no se ha cumplido el plan de accién de cada
medida de intervencion en su totalidad, el encargado de la verificacion le hara un
llamado al responsable y le dard una nueva fecha limite para cumplir con las
actividades faltantes. Si pasada esta fecha todavia no se ha cumplido con el plan
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de accion, el encargado de la verificacion tendrd que establecer las sanciones
necesarias para el responsable.

9.12.4 Sefalizacion para las instalaciones del colegio. La sefalizacion para las
instalaciones del colegio esta ubicada segun el plano que se encuentra en la
cartelera del colegio.

9.12.4.1 Caracteristicas generales de las sefales. Las sefiales que se emplean
en las instalaciones escolares pueden clasificarse en sefiales visuales, tactiles o
sonoras. En toda circunstancia, se debe buscar que su instalacion no interfiera con
el adecuado uso de los medios de evacuacion, ni con el desarrollo de otras
actividades del colegio.

Sefales visuales.

El contenido de la sefal visual (pictograma y texto) debe omitir todos los
detalles que no sean esenciales para el entendimiento del mensaje. En este
sentido, su texto puede incluir cualquier tipo de letra legible con excepcion
de la letra manuscrita.

La altura de la letra de las sefiales, para facilitar informacién a las
personas con limitaciones visuales, debe ser minimo de 0,04 m y maximo
de 0,06 m, de cualquier estilo basico.

La placa en donde se coloca la sefial o un conjunto de sefales debe poseer
una superficie uniforme, de esquinas ligeramente romas y no debe producir
reflejos que dificulten su identificacion y lectura.

El material utilizado para fabricar las sefales debe ser sencillo de instalar,
resistente a las condiciones ambientales, inalterable frente a procesos de
aseo y limpiezay, en lo posible, reutilizable.

Las dimensiones de las sefiales visuales se determinan en funcién de la
distancia existente entre el observador y la sefial respectiva. Para distancias
inferiores a 50 m debe emplearse la formula: A > L2/2 000 en la cual, A es
el area de la sefial expresada en m? y L la distancia entre la sefial y el
observador expresada en metros.
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Sefales sonoras.

Las sefiales de alarma audibles deben producir un nivel de sonido de 15 db
por encima del sonido ambiente. En ningdn caso su intensidad debe ser
superior a 100 db.

Las sefales sonoras deben estar acompafadas por un dispositivo luminoso
intermitente que permita alertar a la poblacion discapacitada sobre la
necesidad de proceder a la evacuacion.

Los botones o dispositivos para el accionamiento de alarmas sonoras
deben estar localizados entre 0,80 m y 1 m de altura, medido
perpendicularmente desde el piso.?

9.12.4.2 Sefnalizacién de los medios de evacuacion. Los corredores y las areas
de circulacibn que se constituyen en medios de evacuacibn o que tienen
requerimientos especiales para evacuacion de las instituciones escolares, deben
contar con la siguiente sefalizacion:

Plano o diagrama general por nivel, ubicado en sitio de alta circulacién que
muestra claramente los recorridos hasta los puntos de salida y los lugares
seguros (véase la Figura A.1 de la Tabla 6).

Sefiales claramente visibles ubicadas a no mas de 30 m entre si, que
indiquen las rutas de evacuacién a los puntos de salida y a los lugares
seguros. En estas sefales debe figurar la palabra “SALIDA”, acompafada
de una flecha que indique la direccién correcta de evacuacion.(véase
la Figura A.2 de la de la Tabla 6).

Sefal de salida con pictograma y texto con la palabra “SALIDA” claramente
visible ubicada en las descargas de salida (véase la Figura A.3 de la Tabla
6).

Simbolo internacional de accesibilidad, ubicado a la entrada de
instalaciones como: servicios sanitarios, ascensores, rampas, parqueaderos

INSTITUTO COLOMBIANO DE NORMAS TECNICAS Y CERTIFICACION. Sefializacién. Sefializacién para
instalaciones y ambientes escolares. NTC 4596. Bogota D.C.: ICONTEC, 1999. p. 4-6.
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y otros espacios que ofrezcan las facilidades para discapacitados (véase la
Figura A.4 de la Tabla 6).

- Sefiales visuales (textos y/o pictogramas) con informacién sobre la
presencia y forma de uso de equipamentos tales como extintores, teléfonos,
botiquines, dispensadores de agua, casilleros, buzones, etc., (véase la
Figura A.5 de la Tabla 6).

- Sefiales tactiles de percepcibn manual con textura para dar aviso del

comienzo Yy terminacion de recorridos de escaleras y rampas (véase la
Figura A.6 de la Tabla 6).%°

Tabla 6. Sefnalizacion

Referencia Contenido de la imagen Ejemplo
A.1 Plano o diagrama general. | Plano o diagrama general ) ) ¢ ‘:,. Lugar seguro
por nivel con referencia a| Usted esta aqui Ry % _
zonas aledafas para una 'y /- Recorridos
mas facil ubicacion. ‘

\ /¥
//|\‘\

A.2 Sefial en las rutas de |Placa con la palabra SALIDA

evacuacion. u ofra equivalente, escrita
con caracteres legibles, no
menores de 150 mm de
alto y un trazo no menor
de 20 mm, acompanada
de flecha en colores de
alto contraste.

SALIDA ==

A.3 Senal en las descargas de | Pictograma con persona en

salidas accion de salir,
acompanado de flecha y la
palabra SALIDA, en colores SALIDA
de alto contraste, con las
mismas caracteristica de

A2
A.4 Simbolo internacional de | Pictograma con
accesibilidad. dimensiones de 0,15 x .

0,15 m comoc minimo y
0,30 m x 0,30 m como
maximo, con imagen
esquematica de persona
en silla de ruedas,
mirando a la derecha,
color blanco sobre fondo
azul.

*®Ibid., p. 2.
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Referencia Contenido de laimagen Ejemplo

A.5 Sefial visual de | Placa con pictograma y/o
informacién sobre |texto en alto relieve y
presencia y uso de |sistema Braille, en colores Pictograma en alto relieve —— I.-[
equipamentos. de alto contraste mas perfil —

en "U" de 10 mm (véase el

i i Bibliot
numeral 4.2.1) Texto en sistema braile ——— QEILIGIELE]

Perfil en “U"——

A.6 Senal tactil de percepcion | Tramos texturizados de Tramo con textura ~———=
manual. 0,30 m adosados a la
superficie de la pared o de
las barandas al comenzar y (] \

terminar los recorridos.

Fuente NTC 4596. Sefializacién. Sefializacion para instalaciones y ambientes escolares.

Otra sefalizacion necesaria para los medios de evacuacion es la siguiente:

- Sefal de punto de encuentro con pictograma y texto con la frase “PUNTO
DE ENCUENTRO?” claramente visible en el punto acordado segun el plano.

Figura 10. Punto de Encuentro
PUNTO DE ENCUENTRO

% )
L%

Fuente http://pacifico.univalle.edu.co/documentos/simulacro.pdf.

- Sefal de escaleras con pictograma y texto con la frase “‘ESCALERA”
claramente visible en el punto acordado segun el plano.
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Figura 11. Escalera

)

ESCALERA
ESCALERA'

Fuente http://www.senyals.com/senales-evacuacion.html?limit=all.

9.12.4.3 Otra sefializacion.
- Sefial de botiquin y extintor con pictograma y texto con la palabra

‘BOTIQUIN” y “EXTINTOR” respectivamente, claramente visible en el punto
acordado segun el plano.

Figura 12. Botiquin y extintor

BoTIQUIN I EXTINTOR

Fuente http://www.educatodo.com.mx/catalogo/catalogo_productos_seguridad_3.html.

9.12.5Investigacién de incidentes y accidentes de trabajo.

9.12.5.1 ¢Por qué investigar incidentes y accidentes de trabajo? La
investigaciéon permite determinar el origen de los accidentes laborales para
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identificar su causalidad e intervenir en el mejoramiento de sus procesos
productivos para eliminar o minimizar su ocurrencia.?’

La resolucién 1401 de 2007 reglamenta la investigacion de incidentes o accidentes
laborales, en la cual es necesario tener en cuenta dos conceptos muy importantes:

a.

Causas basicas o causas reales, que se manifiestan detras de los
sintomas y constituyen las razones por las cuales ocurren los actos y
condiciones inseguras. Se clasifican asi:

Factores personales: Tienen que ver con la capacidad del trabajador
(capacitacion, destreza, aptitud, entre otros).

Factores de trabajo: Tienen que ver con la gestion de la empresa
(mantenimiento de equipos, calidad de materiales, evaluacion de medidas
de control, entre otros).

Causas inmediatas, las cuales suceden justo antes del contacto; por lo
general son observables o se hacen sentir. Se clasifican asi:

Actos sub estandar (actos inseguros): Son acciones u omisiones
cometidas por las personas que posibiltan que se produzcan los
accidentes.

Condiciones sub estandar (condiciones inseguras): La condicién sub
estandar es la situacién que se presenta en el lugar de trabajo y que se
caracteriza por la presencia de riesgos no controlados que pueden generar
accidentes de trabajo.?®

9.12.5.2 Procedimiento para el registro y notificacion de accidentes de
trabajo. El sistema de registro y notificacion constituye una de las principales
actividades que la empresa necesita realizar para lograr un mejoramiento continuo
de las condiciones de salud, seguridad y medio ambiente de los trabajadores.

7 POSITIVA COMPARNIA DE SEGUROS/ARL. ¢Como investigar Incidentes y Accidentes de trabajo en la
empresa? Bogota D.C.: Exprecards S.A.S, 2013. 8 p.

¢ Ibid., p. 16.
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En caso de presentarse un accidente laboral se debe seguir el procedimiento que
se visualiza en la Figura 13 y diligenciar el formato que se encuentra en el

ANEXO 30.

Figura 13. Procedimiento para el registro y notificacién de accidentes de trabajo

Actividad Responsable
Se presenta el Trabajador
accidente laboral 2
Trabajador acompanado
Dingirse a la EPS asignada de jefe inmediato o
para la atencion al trabajador |7 ™| compafero de trabajo.

Jefe inmediato del

Informar al coordinador o Sratiad
persona encargada del programa jador
de SG-SST p— accidentado

Empleador o Coordinador

Diligenciar el formato de del SG-SST o empleador en
reporte y notificacion de conjunto con las personas

accidente laharal —» preentes en el momento de
ocurrencia del accidente

Reportar el accidente laboral a
la ARL (Maximo dos dias Empleador o
después de haber ocurrido el Coordinador del SG-SST
accidente laboral)

investigar accidentes laborales y P
diligenciar el formulario de - et e
investigacién de accidentes ’ investigador
laborales accidentes
Definir planes de : Grupo
mejoramiento: medidas - investigador de
correctivas accidentes
Hacer seguimiento a las Grupo
medidas correctivas | investigador de
implementadas accidentes

Fuente Servicio Nacional de Aprendizaje. Sistemas de Gestion de Calidad — Seguridad y Salud
en el Trabajo. Guia de aprendizaje 4.
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9.12.5.3 Equipo investigador. Si ocurre un accidente de trabajo grave se debe
conformar un equipo investigador que estard compuesto por la coordinadora
académica, un representante del COPASST vy el responsable del SG — SST.

° Funciones del equipo investigador de incidentes y accidentes de
trabajo.

- Solicitar el formato e instructivo de investigacion de incidentes y accidentes
de trabajo, a la Administradora de Riesgos Laborales.

- Investigar los incidentes y accidentes de trabajo, dentro de los 15 dias
siguientes a la ocurrencia del evento.

- Revisar hechos y evidencias.

- Determinar las causas inmediatas (actos y condiciones sub estandar) y
causas basicas (factores del trabajo y personales).

- Establecer medidas correctivas que prevengan la recurrencia del accidente,
elaborar el plan de accion, coordinar su ejecucion y realizar el seguimiento
correspondiente.

- Preparar el informe de la investigacién, segun lo descrito en el Capitulo Il de
la Resolucién 1401 de 2007. Este informe se realizara en el formato que se
encuentra en el ANEXO 30.%°

9.12.5.4 Metodologia para investigar incidentes y accidentes de trabajo. Para
la investigacion de incidentes y accidentes de trabajo se propone seguir la
metodologia de arbol de causas, la cual se representa con un diagrama que refleja
la reconstruccion de la secuencia de antecedentes de un incidente o accidente,
indicando las causas que lo ocasionaron de forma logica y la relacion existente
entre éstos. El arbol causal, refleja de manera grafica los hechos y causas
relacionadas con el accidente que se esta investigando, facilita la deteccion de
causas ocultas, el andlisis debe desarrollarse en torno al siguiente interrogante
¢,qué tuvo que ocurrir para que este hecho se produjera?

*bid., p. 12-13.
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La construccion del arbol tiene dos fases, primero se obtiene informacion de lo
sucedido, con testimonios de primera fuente, con las palabras de los principales
testigos y su posterior reconstrucciéon del siniestro; segundo la verdadera
investigacion que relaciona los datos obtenidos en la primera fase; asi es como
este arbol se va desarrollando.

Desde el ultimo hecho ocurrido, o sea, desde la materializacion del problema que
puede ser por ejemplo, un golpe o dafio fisico hasta ir analizando situacion por
situacion para establecer la causa primera del hecho, asi se ven las causas de
fondo y no lo que a primera vista se puede diagnosticar.

Luego de estos pasos, la empresa debe tomar en cuenta los resultados, es decir,
tomar medidas para que los errores que se presentaron, no se vuelvan a repetir
(lecciones aprendidas). *°

9.12.6 Programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo. El
colegio debe capacitar a los empleados en Seguridad y salud en el Trabajo de
acuerdo a su funcién dentro de la organizacion, para que el SG-SST funcione, se
controlen los riesgos y sea posible minimizar las enfermedades, lesiones y otras
perdidas para la empresa.

Teniendo en cuenta lo anterior se establecen en la Tabla 7 el tipo de capacitacion
por cargo requerida en el colegio, ademas cuando se contraten nuevos
trabajadores se les debe realizar un proceso de induccion que incluya la
capacitacion acerca del SG-SST, de los riesgos y las medidas de intervencion de
acuerdo a su cargo. Cuando se realice cualquier capacitacion en el colegio se
debe diligenciar el formato que se encuentra en el ANEXO 31.

**bid., p. 20.
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Tabla 7. Programa de capacitacion anual

Cargo

Capacitacion

Administrativos

Curso virtual de SG-SST

Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

Respuesta ante emergencias

Programas de estilo de vida saludable

Identificacion de peligros y valoracién de los riesgos.

Conocimiento de requisitos legales aplicables a
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Capacitaciones en técnicas de relajacion

Capacitaciones en técnicas de resolucion de conflictos

Capacitaciones en técnicas de autocontrol

Primeros auxilios

COPASST

Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

Respuesta ante emergencias

Programas de estilo de vida saludable

Identificacion de peligros y valoracion de los riesgos.

Conocimiento de requisitos legales aplicables a
Seguridad y Salud en el Trabajo

Capacitaciones en técnicas de relajacion

Capacitaciones en técnicas de resolucion de conflictos

Capacitaciones en técnicas de autocontrol

Primeros auxilios

Docentes

Respuesta ante emergencias

Programas de estilo de vida saludable

Identificacion de peligros y valoracién de los riesgos.

Conocimiento de requisitos legales aplicables a
Seguridad y Salud en el Trabajo

Capacitaciones en técnicas de relajacion

Capacitaciones en técnicas de resolucién de conflictos

Capacitaciones en técnicas de autocontrol

Primeros auxilios
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Tabla 7. (Continuacion)

Cargo Capacitacion

Respuesta ante emergencias

Programas de estilo de vida saludable

Identificacion de peligros y valoracion de los riesgos

Conocimiento de requisitos legales aplicables a
Servicios Seguridad y Salud en el Trabajo

complementarios [ primeros auxilios

Capacitaciones en técnicas de relajacion
Capacitaciones en técnicas de resolucion de conflictos
Capacitaciones en técnicas de autocontrol

Uso correcto de elementos de proteccion personal

Fuente Los Autores.

9.13 DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Teniendo en cuenta el articulo 230 del Cédigo Sustantivo del Trabajo referente la
dotacién, “todo empleador que habitualmente ocupe uno o mas trabajadores
permanentes, debera suministrar cada cuatro meses, en forma gratuita, un par de
zapatos y un vestido de labor al trabajador, cuya remuneracion mensual sea hasta
dos salarios minimos legales mensuales vigentes. Tiene derecho a esta prestacion
el trabajador que en las fechas de entrega de calzado y vestido haya cumplido
mas de tres meses al servicio del empleador”.

La dotacion y los elementos de proteccion personal requeridos por cargo en el
colegio se ven reflejados en la Tabla 8.

Para llevar el registro de la entrega de éstos elementos se debe diligenciar el
formato que se encuentra disponible en el ANEXO 32.

Tabla 8. Dotacién y EPP

., Elementos de proteccion
Cargo Dotacion
personal
Administrativos Bata No requieren
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Tabla 8. (Continuacion)

Cargo Dotacién Elementos de proteccion
personal
Docentes Bata Tapabocas, gafas de seguridad,
guantes de nitrilo (sélo cuando
se realicen ensayos o pruebas
de laboratorio).
Servicios complementarios | Uniforme de Guantes industriales,
labor, botas de | tapabocas, cofia.
caucho
Partes interesadas La dotacion y EPP serdn suministrados por el
contratista, de acuerdo al trabajo contratado.

Fuente Los Autores.

9.14 INSPECCIONES PLANEADAS

El responsable del SG — SST y un representante del COPASST deben realizar
semestralmente una inspeccion a las instalaciones del colegio, con el fin de:

- Hallar toda circunstancia fisica que presente una desviacién de lo estandar
o0 establecido y que facilite la ocurrencia de un accidente.

- Tomar medidas correctivas que disminuyan la exposicion a pérdidas.

- Verificar la eficiencia de las acciones correctivas.

Durante esta inspeccién se pueden examinar los aspectos mencionados en la
Tabla 9.

Tabla 9. Aspectos para la inspeccién planeada

Aspecto items a examinar Qué se debe examinar
Elementos Uso
de proteccion | Guantes, botas, bata, gafas, etc. | Limpieza
personal Almacenamiento

Factores de

. . Illuminacion, ruido, radiaciones, etc. Niveles
riesgo fisicos
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Tabla 9. (Continuacion)

Aspecto items a examinar

Qué se debe examinar

Superficies de trabajo: pisos,
escaleras, cintas antideslizantes, etc.
Instalaciones

Derrames

Obstaculos

Defectos

Desniveles

Cintas antideslizantes

locativas

Vias de acceso: corredores, salidas

Accesibilidad

Demarcacion

,etc. Dimensiones
lluminacién
. Cableado, tomas, puestas a tierra, Ubicacién
Instalaciones . . _
o enchufes, conexiones, cajas de Protecciones
eléctricas . . —
interruptores, paneles, fusibles, etc. | Sefializacién
Etiquetas
Normas
Productos Sitios de almacenamiento, manejo, Empaques
quimicos transporte, etc. Separaciones
Localizacién
Derrames, fugas
Desechos . Acumulacion
. Area de basuras -
sélidos Almacenamiento
Material
Producto que contienen
Todos los objetos (fijos o portétiles) Fisuras
- para colocar materiales como cajones, | Apilamiento
Recipientes . . .
cajas, tarros, canecas, dispensadores, | Cercania a fuentes de
etc. agua
Cercania a fuentes de
ignicion
Instalaciéon
EqUinos para Cobertura
uipos ——
auipos b Sefalizacion

atencion de Extintores, camillas, alarmas, etc.
emergencias

Funcionamiento

Cumplimiento de
normas.

Fuente NTC 4114. Seguridad industrial. Realizacion de inspecciones planeadas.
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Luego de realizar la inspeccion se deben registrar los resultados obtenidos en el
ANEXO 33, teniendo en cuenta el siguiente procedimiento:

1) Diligenciar la informacion correspondiente a fecha y responsable de la
inspeccion.

2) Realizar una descripcion de la condicion reportada, de acuerdo al aspecto
examinado de la Tabla 9.

3) Asignar una letra a cada condicion reportada teniendo en cuenta la escala
disponible en la Tabla 10.

4) Describir la accion correctiva o preventiva a seguir para cada una de las
condiciones reportadas.

5) Definir el responsable de implementar las acciones a seguir antes
determinadas.

6) Establecer una fecha maxima o plazo limite para implementar las acciones
a sequir.

7) Registrar las observaciones referentes a la inspeccién de cada condicion
reportada.

Luego de realizar el informe se debe hacer un seguimiento trimestral de las
acciones preventivas o correctivas realizadas, estableciendo si se realizaron
dentro del tiempo pactado.

Tabla 10. Escala para calificacion de condiciones reportadas

Clase Potencial de pérdidas de la condicién o acto subestandar Grado de
identificado accién

A Podria ocasionar la muerte, una incapacidad permanente o pérdida de | Inmediata
alguna parte del cuerpo, o dafios de considerable valor.

B Podria ocasionar una lesién o enfermedad grave, con una incapacidad | Pronta
temporal, o dafio a la propiedad menor al de la clase A.

C Podria ocasionar lesiones menores incapacitantes, enfermedad leve o | Posterior
dafios menores.

Fuente NTC 4114. Seguridad industrial. Realizacion de inspecciones planeadas.
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9.15 PLAN DE TRABAJO ANUAL

El presupuesto del plan de trabajo anual sera establecido por la gestion directiva
de acuerdo a los requerimientos realizados por la gestion de recursos para cada
una de las actividades cuando se implemente el SGC, ademas el responsable del
SG — SST se encargara de verificar el cumplimiento de las actividades dentro del
tiempo pactado marcando con una equis (X) la columna de verificacion, con el
parametro de cumple o no cumple segun corresponda.

El plan de trabajo anual se puede observar en la Tabla 11.
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Tabla 11. Plan de trabajo anual

ACTIVIDADES

MES

3

10

11

12

RESPONSABLE

PRESUPUESTO

VERIFICACION
NO
CUMPLE | . vipLE

Exdamenes médicos
ocupacionales.

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Revision de la politica
de seguridad y salud
en el trabajo.

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Revision del
reglamento de higiene
y seguridad industrial.

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Actualizacion de los
Programas de estilos
de vida saludable.

Actualizacion de los
requisitos legales
aplicables.

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Actualizacion de la
matriz de riesgos

Reuniones del
COPASST

Reuniones del Comité
de Convivencia
Laboral

Verificacion del
cumplimiento de las
medidas de
intervencion.

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos
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Tabla 11. (Continuacion)

ACTIVIDADES

Capacitaciones en
SST.

Entrega de la
dotacion y los EPP.

RESPONSABLES

PRESUPUESTO

VERIFICACION
NO
CUMPLE | . vpLE

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Revisién de la
sefalizacion.

Diligenciar el formato

de ausentismo laboral

Investigacion de
incidentes y
accidentes de trabajo

Evaluacion de las
condiciones de
Trabajo y Salud.

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Inspecciones
planeadas

Evaluacion del
SG -SST

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Lider del proceso de
Gestion de recursos

Fuente Los Autores.
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9.16 EVALUACION DEL SG-SST

La evaluacion consiste en medir el desarrollo del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo para comparar los resultados obtenidos con
criterios previamente establecidos, en un periodo definido, y analizar los factores
que determinaron el logro total o parcial de las metas previstas. Esto se hace
mediante el cumplimiento de las actividades establecidas en los Programas de
Gestion y en el Plan de trabajo anual.

Para realizar esta evaluacion se debe llevar a cabo un seguimiento y analisis de
los indicadores formulados en el ANEXO 34.

9.17 AUDITORIA

La auditoria del SG — SST sera llevada a cabo cuando se realice la auditoria del
SGC, debido a que el SG — SST hace parte de las actividades a realizar por el
proceso de gestidn de recursos.

9.18 REVISION POR LA ALTA DIRECCION

La alta direccion, independiente del tamafio 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 informacién sobre su funcionamiento.

Dicha revision debe determinar en qué medida se cumple con la politica y los
objetivos de seguridad y salud en el trabajo y se controlan los riesgos. La revision
no debe hacerse unicamente de manera reactiva sobre los resultados
(estadisticas sobre accidentes y enfermedades, entre otros), sino de manera
proactiva y evaluar la estructura y el proceso de la gestion en seguridad y salud en
el trabajo.
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La revision de la alta direccion debe permitir:

- 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.

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

- Analizar la suficiencia de los recursos asignados para la implementacion del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo y el cumplimiento
de los resultados esperados.

- Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en las
revisiones anteriores de la alta direccion y realizar los ajustes necesarios.

- Analizar el resultado de los indicadores y de las auditorias anteriores del
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

- Intercambiar informacion con los trabajadores sobre los resultados y su
desemperfio en seguridad y salud en el trabajo.

- Evidenciar que se cumpla con la normatividad nacional vigente aplicable en
materia de riesgos laborales, el cumplimiento de los estdndares minimos
del Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos
Laborales que le apliquen.

- Mantener actualizada la identificacion de peligros, la evaluacion y valoracién
de los riesgos.

- Identificar la notificacién y la investigacién de incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

- Identificar ausentismo laboral por causas asociadas con seguridad y salud
en el trabajo.**

*'bid., p. 97-99.
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10. CONCLUSIONES

Con el diagnostico de las condiciones actuales se logré establecer que en el
colegio no existen procesos ni procedimientos estandarizados, ademas no
se esta cumpliendo con la normatividad vigente en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo.

Con la caracterizacion de los procesos necesarios para el funcionamiento
del SGC, de acuerdo a los numerales de la norma y a las condiciones
propias del colegio, se contribuye en la consecucion de los objetivos
establecidos por las directivas.

Los programas de gestion de salud en el trabajo y de higiene y seguridad
industrial contribuyen a mejorar las condiciones de trabajo y salud de los
trabajadores, minimizando los riesgos, la accidentabilidad laboral y
reduciendo el porcentaje de ausentismo.

Se establecieron y estandarizaron procedimientos, instructivos y registros

para todas las actividades propias del colegio, asegurando de esta manera
la mejora continua.
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ANEXO 1. Matriz de Evaluacion de Factor Externo (MEFE)

FACTOR EXTERNO CLAVE P C | RP
OPORTUNIDADES
Programas de formacion y capacitacion docente. 0,12 3 10,36
Reconocimiento de los logros alcanzados por los miembros de la comunidad educativa. 0,04 2 ]0,08
Convenios con otras instituciones. 0,09 3 |0,27
Incremento en la demanda del servicio educativo. 0,04 1 |0,04
Estudiantes con bajo nivel académico provenientes de otras instituciones. 0,12 4 10,48
AMENAZAS
Inestabilidad de la planta de docentes por concurso de méritos. 0,13 2 ]10,26
Problt_emas intrafamiliares que inciden en la asistencia, permanencia y desempefio académico de los 0.12 3 | 036
estudiantes. : ’
indice sintético de la calidad educativa. 0,15 3 1045
Politicas gubernamentales que afectan la educacion privada. 0,06 2 0,12
Falta de acompafiamiento en el proceso educativo por parte de los padres. 0,09 2 10,18
Alto nimero de instituciones educativas oficiales e ingreso de nuevas instituciones privadas. 0,04 1 |0,04
TOTAL 2,64

Fuente Los Autores.
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ANEXO 2. Matriz de Evaluacion de Factor Interno (MEFI)

FACTOR INTERNO CLAVE P | Cc|RrP
DEBILIDADES
Infraestructura y planta fisica limitada. 0,03 2 |0,06
No existe un seguimiento a egresados 0,03 1 10,03
Falta de uso de laboratorios. 0,07 2 10,14
No existe estandarizacion de los documentos. 0,03 3 10,09
No existen métodos de ensefianza adecuados para los grupos de diversidad e inclusion. 0,03 3 10,09
No existen perfiles y manuales de funciones definidos. 0,06 2 ]0,12
No esta en funcionamiento el Consejo Estudiantil 0,06 2 0,12
No existen estrategias y practicas pedagdgicas unificadas. 0,12 3 |0,36
FORTALEZAS
Formacién en valores 0,11 4 10,44
Amabilidad y cortesia con la comunidad. 0,08 4 10,32
Talento humano ético, comprometido y competente. 0,07 3 10,21
Politica unificada en la expedicion de los boletines 0,04 3 ]0,12
Compromiso y sentido de pertenencia del personal directivo, administrativo y docente 0,05 3 10,15
La exigencia académica y disciplinaria que ha tenido a través de los afos. 0,06 3 10,18
Estrategias de acompafamiento para la atencion de dificultades de los estudiantes. 0,07 4 10,28
Mantenimiento preventivo y correctivo de la planta fisica. 0,03 3 |]0,09
La Institucidn cuenta con criterios definidos para la asignacion académica y elaboracion de los horarios. 0,03 2 10,06
La Institucidn cuenta con registro de ingresos y gastos 0,03 2 10,06
TOTAL 2,92

Fuente Los Autores.
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ANEXO 3. Matriz DOFA

FORTALEZAS

DEBILIDADES

Formacién en valores

Falta de uso de laboratorios

Amabilidad y cortesia con la
comunidad

No existen estrategias y practicas
pedagdgicas unificadas.

Talento humano ético, comprometido
y competente

No existen perfiles y manuales de
funciones definidos

Estrategias de acompafiamiento para
la atencion de dificultades de los
estudiantes

No esta en funcionamiento el
Consejo Estudiantil

OPORTUNIDADES

ESTRATEGIAS FO

ESTRATEGIAS DO

Programas de formacién y capacitacion docente

Convenios con otras instituciones

Estudiantes con bajo nivel académico provenientes
de otras instituciones

Asegurar la actualizacion académica
docente periddica

Implementar la politica de diversidad
e inclusion

Creacion y fortalecimiento de
alianzas estratégicas
interinstitucionales

Generar espacios de participacion
estudiantil

AMENAZAS

ESTRATEGIAS FA

ESTRATEGIAS DA

Inestabilidad de la planta de docentes por
concurso de méritos

Problemas intrafamiliares que inciden en la
asistencia, permanencia y desempefio académico
de los estudiantes

indice sintético de la calidad educativa

Falta de acompafiamiento en el proceso educativo
por parte de los padres

Incrementar el sentido de pertenencia
de la comunidad educativa

Establecer canales de comunicacién
internos y externos efectivos.

Implementar la politica de diversidad
e inclusion

Realizar un proceso efectivo de
seleccién y contratacion de la
planta docente

Estandarizacion de las estrategias
y practicas pedagdgicas

Promover la participacion activa en
las escuelas de padres

Fuente Los Autores.
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ANEXO 4. Encuesta padres de familia

=y

“../

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL sOL”

“EDUCANDO EN LA VIDA'Y PARA LA VIDA”
CODIGO DANE 315759000227

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO: CDS-2016-GD-29

FORMATO

FECHA: 10-03-2016

ENCUESTA PADRES DE FAMILIA

VERSION: 01 | PAGINA

DE

La informacion que nos proporcione sera utilizada para mejorar la calidad del
servicio educativo prestado a nuestros estudiantes. Por favor conteste con
una X en el lugar correspondiente las siguientes preguntas

1. ¢ Hace cuanto tiempo su(s) hijo(s)
estudia(n) en el colegio?

Menos de 1 afio
Entre 1y 3 afos
Entre 3y 5 afios
Mas de 5 afios

3. ¢ Conoce usted el manual de
convivencia del colegio?

Sl
NO

Usted considera que el nivel
académico del colegio es:

Excelente
Bueno

Aceptable
Deficiente

¢Por qué razon eligié el colegio
para matricular a sus hijos?

Buen nivel académico
Formacion en valores
Recomendacion

Otra

5. ¢Usted considera que los profesores con los que cuenta el colegio son los
adecuados para brindarle la educacion a su(s) hijo(s)?

Sl ¢Por qué?

No

6. ¢Usted considera que el colegio ha contribuido para mejorar la formacién

en valores de su(s) hijo(s)?

SI ¢Por qué?

No

Aprob6:

Revisé:

Elaboro:
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Cludad /‘/4

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GD-29

FECHA: 10-03-2016

ENCUESTA PADRES DE FAMILIA

VERSION: 01 | PAGINA

DE

7. Usted considera que la convivencia
dentro del colegio es:

Excelente
Buena
Regular
Mala

8.

Usted considera que la
infraestructura del colegio es:

Excelente

Buena

Regular

Mala

Por favor indiquenos a continuacién sugerencias para mejorar la calidad de la

educacion que le ofrecemos a su(s) hijo(s).

Muchas gracias por su colaboracion.

Aprob6:

Revisé:

Elaboro:
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ANEXO 5. Encuesta estudiantes

A

de.f - Q)

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GD-30

FORMATO

FECHA: 10-03-2016

ENCUESTA ESTUDIANTES

VERSION: 01 | PAGINA

DE

Asignatura:

Grado:

Fecha:

Estimado(a) estudiante, tu opinidon acerca de la forma como el profesor organiza, desarrolla y evalla el curso es muy importante para
nuestra institucion educativa. A continuacion se presentan una serie de aspectos relevantes en este sentido, para que valores el
desempefio del docente con la mayor objetividad posible, marcando con una equis (X) frente a cada aspecto la respuesta que mejor
represente tu opinion.

ALGUNAS CASI
EL PROFESOR NUNCA VECES | SIEMPRE SIEMPRE
1. Presenta los temas con mucha claridad
2. Responde las dudas de los estudiantes en clase
3. Explica los criterios de evaluacién de la asignatura
4. EvalGia adecuadamente la asignatura
5. Realiza actividades de recuperacion y refuerzo con estudiantes que lo necesitan
6. Indica normas de comportamiento en clase claras para todos
7. Es respetado por todos los estudiantes del curso
8. Realiza clases activas y dinamicas
9. Informa a padres de familia y acudientes sobre el desempefio de los estudiantes
10. Llega a clase y sus orientaciones son seguidas por todos los estudiantes
11. Aplica adecuadamente estrategias de autoridad al grupo
LAS CLASES
12. Son interesantes porque tratan temas llamativos
13. Desarrollan los temas propuestos en el tiempo indicado
iGRACIAS POR TU TIEMPO!
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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ANEXO 6. Alcance y exclusiones del Sistema de Gestién de la Calidad

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA” CODIGO: CDS-2016-GD-31

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
FORMATO FECHA: 10-03-2016
ALCANCE Y EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD VERSION: 01 | PAGINA DE

ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Prestacion del servicio de educacion en los niveles de basica primaria, basica
secundaria y media de caracter técnica, conformado por los procesos de gestion
directiva, gestibn académica, gestion de admisiones y matriculas, gestion de
recursos, gestion de la informacion y gestién de la comunidad.

EXCLUSIONES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

° Trazabilidad de las mediciones. Se excluye el numeral 7.1.5.2 de la
norma NTC ISO 9001:2015 debido a que en el colegio la trazabilidad de las
mediciones no se considera como un requisito, ya que no existen equipos
de medicion.

° Disefio y desarrollo de los productos y servicios. Se excluye el numeral
8.3 de la norma NTC ISO 9001:2015 debido a que en el colegio no se
desarrollan nuevos servicios.

° Identificacién y trazabilidad. Se excluye el numeral 8.5.2 de la norma
NTC ISO 9001:2015 debido a que la trazabilidad no es un requisito para el
SGC del colegio.

° Actividades posteriores a la entrega. Se excluye el numeral 8.5.5 de la
norma NTC I1SO 9001:2015 debido a la naturaleza del servicio prestado por
el colegio.

Aprob6:

Revisé: Elaboro:
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ANEXO 7. Politica de la calidad

=y

“../

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GD-27

FORMATO

FECHA: 10-03-2016

POLITICA DE LA CALIDAD

VERSION: 01 | PAGINA

DE

El Colegio Técnico en Administracion Microempresarial “Ciudad del Sol” dedicado
a la prestacion del servicio de educacion en los niveles de basica primaria, basica
secundaria y media de caracter técnica, se compromete a ofrecer una excelente
formacion integral y un ambiente que propicie la sana convivencia, implementando
la actualizacion de los planes de estudio y las mallas curriculares para cumplir con
los requisitos legales y las necesidades de nuestra comunidad educativa,
contando con el personal idoneo que garantice una excelente atencion y el

POLITICA DE LA CALIDAD

mejoramiento continuo de los procesos.

Aprob6:

Revisé:

Elaboro:
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ANEXO 8. Planificacién objetivos de la calidad

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA”

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GD-28

el Q}; FORMATO FECHA: 10-03-2016
...'./ E PLANIFICACION OBJETIVOS DE LA CALIDAD VERSION: 01 | PAGINA DE
VERIFICACION
OBJETIVO ACTIVIDAD FECHA RECURSOS RESPONSABLE DEL
CUMPLIMIENTO
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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ANEXO 9. Descripcion procesos del SGC

PROCESO: Gestién Académica.
PROCESOS DE ENTRADA: Gestion de la informacion.

ACTIVIDADES

Disefar el formato para el plan de estudios.

Compilar los planes de estudios de cada area.

Establecer el perfil estudiantil.

Disefar el formato para el preparador de clase y verificar el correcto uso de
éste.

Definir los parametros de evaluacién estudiantil.

Determinar el enfoque metodoldgico.

Definir los recursos a emplear en el aprendizaje.

Disefiar el formato de nivelacién y verificar el correcto uso de éste.
Establecer la lista de utiles escolares.

PROCESQOS DE SALIDA: Gestion de la informacion.
ENTRADAS

Requerimientos de los beneficiarios del servicio educativo (estudiantes,
padres de familia o acudientes).

Interpretacion de resultados y retroalimentacion de evaluaciones internas y
externas.

Informacién sobre admisiones y matriculas.

Asignacion académica.

Informacion sobre disponibilidad de recursos fisicos (laboratorios, biblioteca,
talleres y salas de informatica).

Cronograma de actividades.

RESPONSABLE

COORDINADORA ACADEMICA. Yeimy Fajardo Rojas
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SALIDAS

Disefio curricular (plan de estudios, enfoque metodoldgico, recursos para el
aprendizaje, jornada escolar y evaluacion).

Practicas pedagogicas (opciones didacticas para las areas, asignaturas y
proyectos transversales, estrategias para las tareas escolares, uso
articulado de los recursos y tiempos para el aprendizaje).

Seguimiento académico (seguimiento a los resultados académicos, a la
asistencia de los estudiantes y a los egresados; uso pedagodgico de las
evaluaciones externas, actividades de recuperacion y apoyos pedagogicos
adicionales para estudiantes con necesidades educativas especiales).
Boletines de notas.

Preparador de clases.

Nivelaciones.

CONTROLES
Informe de desempefio académico (resultados pruebas internas y externas).
RECURSOS

Financieros.
Técnicos.
Humanos.

PROCESO: Gestion de admisiones y matriculas.
PROCESOS DE ENTRADA: Gestion de la informacion.

ACTIVIDADES

Elaborar las fichas de pre matricula.

Realizar la entrevista de ingreso a estudiantes y padres de familia.
Informar sobre los requisitos de la matricula.

Recibir la documentacion requerida para la matricula.

Legalizar la matricula.

Inscribir los estudiantes admitidos al SIMAT.

Dar a conocer el codigo de ética.

Realizar el prospecto (informacion de requisitos y costos de la matricula).
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PROCESQOS DE SALIDA: Gestion de la informacion.
ENTRADAS

Requerimientos de los beneficiarios del servicio educativo (estudiantes,
padres de familia o acudientes).

Informacion sobre disponibilidad de recursos fisicos (laboratorios, biblioteca,
talleres y salas de informatica).

Informacidn sobre participacion y convivencia.

Caddigo de ética.

Lista de utiles escolares.

Modelos de uniformes escolares.

RESPONSABLE

PROFESORA. Sandra Patricia Alvarez Gomez.

SALIDAS

Matriculas de los estudiantes.

Listado de estudiantes por curso.

Ficha de pre matricula.

Prospecto (informacion de requisitos y costos de la matricula).
Libro de registro de matriculas.

Registro de inscripcion al SIMAT.

CONTROLES

Registro de estudiantes admitidos.
Registro de inscripcion al SIMAT.

RECURSOS
Financieros.

Técnicos.
Humanos.
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PROCESO: Gestiéon de la comunidad.
PROCESOS DE ENTRADA: Gestion de la informacion.

ACTIVIDADES

Facilitar la convivencia armoénica entre los diferentes miembros de la
comunidad educativa.

Establecer politicas y programas tendientes a favorecer la equidad de
oportunidades para poblaciones vulnerables en riesgo o con necesidades
especiales o talentos excepcionales.

Disefiar programas encaminados a la formacion de la cultura del
autocuidado, la solidaridad y la prevencion frente a las condiciones de
riesgo

Establecer planes y programas que estén a disposicion de la comunidad
educativa para apoyar su bienestar.

Crear el codigo de ética.

PROCESOS DE SALIDA: Gestién de la informacion.
ENTRADAS

Direccionamiento estratégico y horizonte institucional.
Soporte financiero y contable.

Talento humano.

Directrices.
Cronograma de actividades.

RESPONSABLE

SECRETARIA. Deisy Natalia Huertas Alvarez.
SALIDAS

Politicas de permanencia e inclusion.

Politica de resolucién de conflictos.

Proyecto de responsabilidad social.

Registro de atencion (sicologia).
Caodigo de ética.
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CONTROLES

Cumplimiento del manual de convivencia.
indice de resolucion de conflictos.
Cumplimiento del cédigo de ética.

RECURSOS

Financieros.
Técnicos.
Humanos.

PROCESO: Gestion de la informacion.
PROCESOS DE ENTRADA

Gestion directiva.

Gestion de la comunidad.

Gestién de recursos.

Gestién académica.

Proceso de admisiones y matriculas.

ACTIVIDADES

Coordinacion de las acciones entre cada proceso de gestion.

Comparte y socializa la informacion resultante de cada proceso de gestion.
Gestionar el archivo de la informacion resultante de cada proceso de
gestion.

Crear el 4lbum de planes y programas soleistas.

Crear la cartelera de planes y programas soleistas.

Crear el periodico del colegio.

PROCESOS DE SALIDA

Gestion directiva.

Gestion de la comunidad.

Gestion de recursos.

Gestion académica.

Proceso de admisiones y matriculas.
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ENTRADAS

Resultados obtenidos de los demas procesos de gestion (salidas).
RESPONSABLE

PROFESORA. Franyi Paola Jiménez Jiménez.

SALIDAS

Publicacién de la informacion.

Archivo de la informacion.

Album de planes y programas soleistas.

Cartelera de planes y programas soleistas.

Periodico del colegio.

CONTROLES

Registro de informacién archivada
Informe general del resultado de las gestiones.

RECURSOS
Financieros.

Técnicos.
Humanos.

PROCESO: Gestion de recursos.

PROCESOS DE ENTRADA: Gestion de la informacion.
ACTIVIDADES

Disefio de entrevistas y pruebas psicotécnicas para trabajadores.
Establecer los perfiles.

Establecer la asignacion académica.
Realizar la induccion, formacion y capacitacion de los trabajadores.
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Establecer parametros y criterios para la evaluacion de desempefio
docente.

Garantizar la existencia y disponibilidad de los recursos fisicos y
pedagdgicos.

Garantizar buenas condiciones en la infraestructura.

Disefiar e implementar el sistema de gestiéon de seguridad y salud en el
trabajo.

Realizar el inventario de los recursos fisicos y pedagogicos del colegio.

PROCESQOS DE SALIDA: Gestion de la informacion.
ENTRADAS

Soporte financiero y contable.

Listado de estudiantes por curso.

Listado de estudiantes con capacidades especiales.
Alianzas institucionales.

Cronograma de actividades.

Presupuesto anual.

Directrices gestion directiva.

RESPONSABLE
TUTOR INGLES Y MATEMATICAS. Néstor Andrés Carrillo Bricefio.
SALIDAS

Formato de entrega y devolucion de equipos.

Registro de mantenimiento de equipos.

Registro de recursos para el aprendizaje.

Registro de identificacion y revision de los recursos fisicos.
Perfil del cargo.

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
Evaluacion del desempefio docente.

Formato de solicitud de recursos financieros.

CONTROLES

Indicadores (indicadores del SG-SST)
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RECURSOS

Financieros.
Técnicos.
Humanos.

PROCESOQ: Gestion Directiva.
PROCESOS DE ENTRADA: Gestion de la informacion
ACTIVIDADES

Establecer los lineamientos que orientan la accion institucional en todos y
cada uno de sus ambitos de trabajo.

Dar soporte financiero y contable para el adecuado desarrollo de las
actividades del colegio.

Tomar decisiones a partir de los resultados de las evaluaciones internas y
externas.

Determinar las politicas y acciones implementadas para facilitar el
intercambio con otras instituciones.

Favorecer la participacion de los beneficiarios del servicio educativo.
Seguimiento a las demas gestiones.

Control y manejo del archivo académico.

Realizar el reclutamiento y seleccién del talento humano.

Legalizar contratos.

Establecer los uniformes escolares.

PROCESQOS DE SALIDA: Gestion de la informacion.
ENTRADAS

Requerimientos de los beneficiarios del servicio educativo (estudiantes,
padres de familia o acudientes, empleadores).

Evaluaciones externas (pruebas saber).

Evaluaciones internas (pruebas tres editores, pruebas de rendimiento
académico).

Disefio curricular (plan de estudios, enfoque metodoldgico, recursos para el
aprendizaje, jornada escolar y evaluacion).
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Manual de convivencia.
Perfiles.

RESPONSABLE
RECTORA. Maria Ofelia Alvarez Gémez.
SALIDAS

Direccionamiento estratégico y horizonte institucional (mision, vision, metas,
principios institucionales, conocimiento y apropiacion del direccionamiento)
Contabilidad y presupuesto anual.

Interpretacion de resultados y retroalimentacion de evaluaciones internas y
externas.

Alianzas institucionales.

Proyecto educativo institucional.

Cronograma de actividades.

Certificados y constancias de estudio.

Contratos laborales.

Modelos de uniformes escolares.

CONTROLES

Registros de las sesiones de trabajo y actividades realizadas.
Formato de alianzas institucionales “STUDIUM”

Indicador (buz6n de sugerencias, otros)

RECURSOS

Financieros.

Técnicos.
Humanos.
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ANEXO 10. Circular

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL” SDIGO: CDS-2016.GD-
Ciudad _,/// _ “EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA’ CODIGO: CDS-2016-GD-06
5%\ | EDUCACION BASICA Y MEDIA _DIURNA__CODIGO DANE 315759000227
&l Sn)) FORMATO FECHA: 10-03-2016
A CIRCULAR VERSION: 01

CIRCULARN®

Esp. Maria Ofelia Alvarez Gémez
RECTORA

Aprobé: Revisé: Elaboré:
Esp. MARIA OFELIA ALVAREZ GOMEZ GESTION DIRECTIVA GESTION DIRECTIVA
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ANEXO 11. Descripcién de documentos

Cludad -4{//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GA-00

4

del s 0 FORMATO FECHA: 10-03-2016
_'.../ T~ DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION ACADEMICA VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION AcTUAL | sopPorTE UBICACION
CDS-2016-GA-00 | Descripcion de documentos de la Fisico y .
Gestion Académica 01 10-03-2016 magngfico Secretaria

CDS-2016-GA-01 | Malla curricular 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético

CDS-2016-GA-02 | Plan de clase 01 10-03-2016 FISICEJ _y Secretaria
magnético

CDS-2016-GA-03 | Plan de aula 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético

CDS-2016-GA-04 | Planillas auxiliares de notas 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magnético

CDS-2016-GA-05 | Planillas de asistencia 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético

CDS-2016-GA-06 | Observador del estudiante o1 10-03-2016 FISIC'O _y Secretaria
magnético

CDS-2016-GA-07 | Boletin académico bimestral o1 10-03-2016 FISICE) -y Secretaria
magnético

CDS-2016-GA-08 [ Actividades de nivelacion bimestral 01 10-03-2016 FISIC? _y Secretaria
magnético

Aprobé: Reviso: Elaboré:
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Cludad -;{//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO: CDS-2016-GA-00

— / EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
&S0 / FORMATO FECHA: 10-03-2016
4 -,L DESCRIPCION DE DOCUMENTOS VERSION: 01 | PAGINA  DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
. BICACION
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL SOPORTE UBICACIO
- - - 1 H t | , .
CDS-2016-GA-09 [ Evaluaciones generales bimestrales 01 10-03-2016 FISIC,O .y Secretaria
magneético
- — — : Fisi ,
CDS-2016-GA-10 | Seguimiento y refuerzo 01 10-03-2016 |S|c,o_y Secretaria
magneético
- - - A i 19- 1 7 . -
CDS-2016-GA-11 sistencia-reuniones de padres de 01 10-03-2016 F|S|c,o.y Secretaria
familia magnético
CDS-2016-GA-12 | Actas de comision de evaluacion y Fisicoy ]
promocion de estudiantes o 10-03-2016 magnético Secretaria
CDS-2016-GA-13 | Actas de reunion de padres de familia 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magneético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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Cluded --LJ:/ %

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GM-00

» N
del & 0 J) FORMATO FECHA: 10-03-2016
.,'.../ e DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DE ADMISIONES Y MATRICULAS | VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
. BICACION
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL SOPORTE UBICACIO
CDS-2016-GM-00 | Descripcion de documentos de la Fisicoy .
Gestion de Admisiones y Matriculas 01 10-03-2016 magnético Secretarla
CDS-2016-GM-01 | Ficha pre matricula estudiantes antiguos 01 10-03-2016 FISICE.') _y Secretaria
magnético
CDS-2016-GM-02 | Ficha de pre matricula estudiantes 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
nuevos magnético
CDS-2016-GM-03 | Prospecto 01 10-03-2016 FISICEJ _y Secretaria
magnético
CDS-2016-GM-04 | Paz y Salvo 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GM-05 | Contrato de prestacion de servicios Fisicoy .
educativos 01 10-03-2016 magnético Secretaria
CDS-2016-GM-06 | Pagare 01 10-03-2016 Flsico y Secretaria
magnético
CDS-2016-GM-07 | Registro de Documentacion Primaria 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magnético
- - - 1 D 1A H 7 .
CDS-2016-GM-08 | Registro de Documentacion Secundaria 01 10-03-2016 FISICE) -y Secretaria
magnético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GC-00

> 0
el & 0 J) FORMATO FECHA: 10-03-2016
.,'.../‘ e~ DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DE LA COMUNIDAD VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL | SOPORTE UBICACION
CDS-2016-GC-00 | Descripcion de documentos de la Fisicoy .
Gestién de la Comunidad 01 10-03-2016 magnético Secretaria
CDS-2016-GC-01 | Capacitaciones Psicologia y Fisicoy .
Psicopedagogia 01 10-03-2016 maggftico Secretaria
CDS-2016-GC-02 | Historia Psicoldgica 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-03 | Actividades Escolares 01 10-03-2016 FISICEJ y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-04 | Proyectos de Area 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-05 | Cadigo de Etica 01 10-03-2016 FISIC,O y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-06 | Programa de Bienestar 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-07 | Apertura Casos Psicopedagogia 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-08 | Reporte Diario Psicologico 01 10-03-2016 FISICE) -y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-09 | Periddico Soleista semestral 01 10-03-2016 FISIC? y Secretaria
magnético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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Cludad -;{//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO: CDS-2016-GC-00

— / EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
&S0 } FORMATO FECHA: 10-03-2016
..'.../' '/L DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DE LA COMUNIDAD VERSION: 01 | PAGINA DE
j VERSION FECHA DE LA MEDIO DE ,
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL SOPORTE UBICACION
DS-2016- -1 A P [ isi
CDS-2016-GC-10 ctas de Protocolo 01 10-03-2016 F|S|c,o.y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-11 | Actas de Compromiso isi
P 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-12 | Informe Psicologia isi
colog 01 10-03-2016 prsico y Secretaria
magnético
CDS-2016-GC-13 | Ficha seguimiento o acompafiamiento Fisicoy .
psicopedagdgico 01 10-03-2016 magnético Secretaria
CDS-2016-GC-14 | Ficha o informe de valoracién Fisico y .
psicopedagogia 01 10-03-2016 magg#fico Secretaria
Aprobé: Reviso: Elaboré:

137




Cludad -;{//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO: CDS-2016-GI-00

— / EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
&S0 FORMATO FECHA: 10-03-2016
..'.../ '/L DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DE LA INFORMACION VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
. BICACION
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL SOPORTE UBICACIO
CDS-2016-GI-00 Descripcion de documentos de la Fisicoy .
Gestién de la Informacion 01 10-03.4016 magnético Secretaria
CDS-2016-GI-01 | Registro bimestral, actividades realizadas Fisicoy ]
por cada gestion. 01 10-03-2016 maggftico Secretaria
CDS-2016-GI-02 Registro mensual de los avances en Fisicoy .
cada gestion. 01 10-03-2016 fhagnético Secretaria
- — - T 2 d : — ,
CDS-2016-GI-03 | Registro: Resultados Evaluacion docente 01 10-03-2016 FISICEJ y Secretaria
GR magnetico
CDS-2016-GI-04 | Registro de informacion archivada 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
- - - I d t A F, . )
CDS-2016-GI-05 | Control de cambios documentacion 01 10-03-2016 ISICIO y Secretaria
magnético

Aprobé:

Reviso:

Elaboré:
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EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-00

>
del & 0 J) FORMATO FECHA: 10-03-2016
.,'.../ e~ DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DE RECURSOS VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL | SOPORTE UBICACION
CDS-2016-GR-00 Desc'r'|pC|on de documentos de la 01 10-03-2016 FISIC,O .y Secretaria
Gestion de Recursos magneético
CDS-2016-GR-01 | Manual de funciones y competencias 01 10-03-2016 FISICEJ _y Secretaria
laborales magneético
CDS-2016-GR-02 | Acta de nombramiento COPASST 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretarfa
magnético
CDS-2016-GR-03 Polltlga de seguridad y salud en el 01 10-03-2016 FISICEJ _y Secretaria
trabajo magneético
CDS-2016-GR-04 Reglamento de higiene y seguridad 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretarfa
industrial magnético
CDS-2016-GR-05 Entreylstas y pruebas psicotécnicas para 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
trabajadores magneético
CDS-2016-GR-06 | Asignacion académica 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GR-07 | Procedimiento y verificacion de induccion 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
laboral magneético
CDS-2016-GR-08 | Capacitaciones 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GR-09 | Asistencia a capacitaciones 01 10-03-2016 F|S|c? _y Secretaria
magnético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-00

”
el & 0 J) FORMATO FECHA: 10-03-2016
..'....j e~ DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DE RECURSOS VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL | SOPORTE UBICACION
CDS-2016-GR-10 Encugsta de condiciones de salud en el 01 10-03-2016 FISIC,O .y Secretaria
trabajo magneético
CDS-2016-GR-11 | Ausentismo laboral- enfermedad general 01 10-03-2016 FISIC,O y Secretaria
magneético
CDS-2016-GR-12 | Ausentismo laboral- enfermedad laboral 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretarfa
magneético
CDS-2016-GR-13 | Ausentismo laboral- accidente de trabajo 01 10-03-2016 FISICEJ y Secretaria
magneético
CDS-2016-GR-14 | Ausentismo laboral- otras causas 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretarfa
magneético
CDS-2016-GR-15 | Tabla de correlac?lon de la enfermedad 01 10-03-2016 FISIC,O y Secretaria
con el factor de riesgo magneético
CDS-2016-GR-16 Investlga}0|on de incidentes o accidentes 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretarfa
de trabajo magnético
CDS-2016-GR-17 | Seguimiento de medidas de intervencion 01 10-03-2016 FISIC,O y Secretaria
magnético
CDS-2016-GR-18 | Lista de chequeo condiciones SST 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magneético
CDS-2016-GR-19 | Proceso evaluacion y desempefio laboral 01 10-03-2016 F|S|c,o _y Secretaria
magnético
CDS-2016-GR-20 | Evaluacion desempefio docente 01 10-03-2016 FISICf) _y Secretaria
magnético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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Ciudad -4// -
3 // EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-00

>
del & 0 J) FORMATO FECHA: 10-03-2016
.,'.../‘ e~ DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DE RECURSOS VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL | SOPORTE UBICACION
CDS-2016-GR-21 | Consolidado activos fijos 01 10-03-2016 FISIC,O .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GR-22 | Seguimiento y mantenimiento de activos 01 10-03-2016 FISICE.') _y Secretaria
magneético
CDS-2016-GR-23 Reporte fje dafos y/o deficiencias en 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
activos fijos magnético
CDS-2016-GR-24 Entregqfie dotacion y elementos de 01 10-03-2016 FISICEJ _y Secretaria
proteccion personal magneético
CDS-2016-GR-25 SO|IF:Itud, entrega y devolucion de 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
equipos magnético
CDS-2016-GR-26 SpllCltgd de recurs?s_(dotamon, 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
financieros, pedagodgicos) magneético
CDS-2016-GR-27 | Consolidado de indicadores 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GR-28 | Reporte general gestion de recursos 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magnético
CDS-2016-GR-29 | Plan de gestion escolar del riesgo 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GR-30 | Acta .de nqmbramlento comité de 01 10-03-2016 F|S|c? _y Secretaria
convivencia laboral magnético
CDS-2016-GR-31 | Informe inspecciones planeadas 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GD-00

> 0
el & 0 J) FORMATO FECHA: 10-03-2016
.,'.../ e~ DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DIRECTIVA VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
. BICACION
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL SOPORTE UBICACIO
CDS-2016-GD-00 | Descripcion de documentos de la Fisicoy .
Gestién Directiva 01 10-03-2016 magnéticq Secretaria
CDS-2016-GD-01 | Acta de escrutinio Consejo Estudiantil 01 10-03-2016 FISICE.') y Secretaria
magneético
CDS-2016-GD-02 | Escrutinio por mesa — eleccién de Fisico y .
miembros del Gobierno Escolar 01 10-03-2016 magnético Secretaria
CDS-2016-GD-03 | Inscripcion de candidatos a miembros del Fisicoy ]
Gobidrio Esdblat 01 10-03-2016 magnético Secretaria
CDS-2016-GD-04 | Programa de gobierno de candidatos Fisico y ]
para el Gobierno Escolar 01 10-03-2016 magnético Secretaria
CDS-2016-GD-05 | Tarjetones eleccion Consejo Estudiantil 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-06 | Circular 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-07 | Intensidad horaria anual o1 10-03-2016 FISIC,O y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-08 | Actas consejo padres de familia 01 10-03-2016 FISICE) -y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-09 CertIfIC::idO de estudio Colegio “Ciudad 01 10-03-2016 FISIC,O y Secretaria
del Sol magnético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GD-00

>
del & 0 J) FORMATO FECHA: 10-03-2016
.,'.../‘ e~ DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DIRECTIVA VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL | soPorTE UBICACION
CDS-2016-GD-10 Certlflcado”de estudio Colegio “Gimnasio 01 10-03-2016 FISIC,O y Secretaria
Sogamoso magnético
CDS-2016-GD-11 Certn‘l_cado de es'tu”dlo Colegio “San 01 10-03-2016 FISICEJ y Secretaria
Francisco de Asis magneético
CDS-2016-GD-12 | Constancia académica 01 10-03-2016 FISICE) y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-13 | Constancia caja de compensacion 01 10-03-2016 FISICEJ _y Secretaria
magneético
CDS-2016-GD-14 | Constancia de sacramentos 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-15 | Constancia de trabajo 01 10-03-2016 Fisico y Secretaria
magneético
CDS-2016-GD-16 | Constancia familias en accion 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-17 | Constancia horas servicio social 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magneético
CDS-2016-GD-18 | Constancias adicionales 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-19 | Correspondencia enviada 01 10-03-2016 F|S|c,o y Secretaria
magneético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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Ciudad -4// -
3 // EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GD-00

>
del - 0 }; FORMATO FECHA: 10-03-2016
.,'.../ e DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DIRECTIVA VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL | SOPORTE UBICACION

CDS-2016-GD-20 | Informe trimestral contador 01 10-03-2016 FISIC,O y Secretaria
magneético

CDS-2016-GD-21 | Certificacion contador 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magneético

CDS-2016-GD-22 | Actas consejo directivo 01 10-03-2016 FISICE) y Secretaria
magnético

CDS-2016-GD-23 | Entrega autoevaluacion 01 10-03-2016 FISICEJ _y Secretaria
magneético

CDS-2016-GD-24 | Contrato de trabajo 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético

CDS-2016-GD-25 | Manual de convivencia escolar 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magneético

CDS-2016-GD-26 | Proyecto educativo institucional (PEI) 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético

CDS-2016-GD-27 | Palitica de la calidad 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magneético

CDS-2016-GD-28 | Planificacion objetivos de la calidad 01 10-03-2016 FISICE) .y Secretaria
magnético

CDS-2016-GD-29 | Encuesta padres de familia 01 10-03-2016 FISIC? y Secretaria
magneético

Aprobé: Reviso: Elaboré:
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Cludad -;{//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO: CDS-2016-GD-00

— / EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
&S0 / FORMATO FECHA: 10-03-2016
._'.../ '/L DESCRIPCION DE DOCUMENTOS DE LA GESTION DIRECTIVA VERSION: 01 | PAGINA DE
. VERSION FECHA DE LA MEDIO DE .
. BICACION
CODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO ACTUAL | VERSION ACTUAL | SOPORTE UBICACIO
CDS-2016-GD-30 | Encuesta estudiantes 01 10-03-2016 FISIC,O _y Secretaria
magnético
CDS-2016-GD-31 | Al lusion | Sistem Fisi .
cance y exclusiones del Sistema de 01 10-03-2016 W Secretaria
Gestion de la Calidad magneético
DS-2016-GD-32 [ [ isi
CDS-2016-GD-3 Contro! no conformidades y acciones 01 10-03-2016 FISICE) _y Secretarfa
correctivas magnético
CDS-2016-GD-33 | Inform I itoria intern Fisi .
Sriperde fa guditogla intging 01 10-03-2016 ISIco Y Secretaria
magnético
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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ANEXO 12. Control de cambios documentacién

Cludad --;{/%

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA’
CODIGO DANE 315759000227

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO: CDS-2016-GI-05

5 4
ael f Q }; FORMATO FECHA: 10-03-2016
_-../ —— CONTROL DE CAMBIOS DOCUMENTACION VERSION: 01 | PAGINA  DE
CcODIGO NOMBRE DEL DOCUMENTO VERSION CAMBIOS REALIZADOS

Aprobé:

Reviso:

Elaboré:
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ANEXO 13. Evaluacion desempefio docente

Cludad -

// EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA
deg A FORMATO

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-20

FECHA: 10-02-2016

EVALUACION DESEMPENO DOCENTE

VERSION: 01 | PAGINA

DE

Cédula del Nombre |
docente docente
Semestre | | Tiempo total de | | Area de formacién en que se Periodo de A =
servicio en el colegio desempeiia el docente evaluacion: desde hasta
Nivel o ciclo en que se desempefia Primaria O Basica Secundaria O Media O
u "
COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL “CIUDAD DEL SOL IA"" ectivo[ ]
E) _ VALORACION - .
g ASPECTOS DEL DESEMPEN T MED SUP DESCRIPCION DE LOS ASPECTOS DEL DESEMPENO
1 Construccién y desarrollo 1 2 3 4 5 6 Participa en la construccion y desamollo permanente del Proyecto Educative Institucional. Este constituye wn referente importante para su
del PEI practica pedagodgica.
Cumplimiento de normas y Achia de acuerdo con las nommas y politicas nacionales, regionales e institucionales que regulan el servicio educative y la profesion docente. Su
2 1 2 3 4 5 6
politicas educativas actuacién muestra que acata el manual de convivencia y las normas concertadas.
3 Conocimiento y valoracién 1 2 3 a 5 6 Hace seguimiento permanente al aprendizaje de los estudiantes y apoya a los que tienen dificultades o capacidades excepcionales. Organiza
de los estudiantes su actividad docente de acuerdo con diferencias individuales, diversidad cultural y ritmos de aprendizaje.
Fundamentacién o B B
4 pedagéglca 1 2 3 4 5 6 |Sustenta su practica pedagogica en enfogues y modelos educativos, pertinentes y adecuados al contexto institucional.
s Pl s del 1 2 3 4 5 6 Organiza el trabajo escolar y prepara sus clases con base en el plan de estudios. Su planeacion incluye metas claras de aprendizaje. estrategias,
tr
tiempos, recursos y criterios de evaluacion.
8 Estrategias pedagdgicas 1 2 3 a4 5 6 Crea un ambiente favorable para el aprendizaje. Aplica estrategias metodoldgicas y didacticas para que los estudiantes logren resultados
satisfactorios. Utiliza de manera creativa y recursiva el material educativo existente en la institucion o en el contexto.
- Estrategias para la 1 2 3 a 5 6 Propicia la participacion de los estudiantes y otros miembros de la comunidad educativa en el analisis de ideas, toma de decisiones, construccion de
participacién acuerdos, desarrollo de proyectos y organizacién de actividades institucionales.
s Ewaluacén y mejoramiento 1 2 3 4 5 6 Realiza un proceso continuo y permanente de mejoramiento personal y académico de los estudiantes, a partir de los resultados de las evaluaciones
internas y externas.
s Innovacién 1 2 3 4 5 6 |Mejora su practica pedagogica a través de estudios, investigaciones, experiencias vy proyectos gue desarrolla en la institucién educativa.
Trabaja con ética y profesionalismo. Cumple de manera puntual, eficaz y eficiente con sus responsabilidades, jornada laboral y horarios. Mantiene
Compromise Institucional 1 2| 3 4 5 6
10 P una actitud positiva para mejorar el quehacer pedagodgico, administrativo y comunitario. Participa en actividades institucionales.
1 R inter 1 2 3 4 5 6 Se comunica con los distintos integrantes de la comunidad educativa de manera efectiva. Respeta las opiniones que difieren de las propias. Ayuda
er
b due los estudiantes se sientan valorados. Escucha con atencién y comprension.
12 Mediacién de conflictos 1 2 3 4 5 6 Identifica las causas que motivan conflictos y el contexto en que surgen. Propone alternativas para llegar a acuerdos con base en el manual de
convivencia y en las necesidades e intereses de las partes. Hace seguimiento a los compromisos adquiridos.
13 Trabajo en equipo 1 2 3 4 5 6 Se integra al trabajo en equipo de estudiantes, docentes y directivos. Mantiene el espiritu de trabajo en grupo y promueve esfuerzos orientados al
logro de objetivos comunes.
14 LiGerazge 1 2 3 4 5 6 Motiva con su ejemplo y accién pedagdgica, procesos formativos de los estudiantes y de toda la comunidad educativa hacia el logro de los proposito
9 institucionales.
Subtotales de cada nivel Total puntos
INFERIOR, MEDIO, SUPERIOR TOTAL: puntos| PORCENTAJE: - = x 100 = %
puntos puntos puntos Puntaje maximo 84

Por favor, verifique que ha diligenciado toda la informacion

Aprobé:

Reviso: Elaboro:
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Cludad -~/»//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

“CIUDAD DEL SOL”

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-20

FORMATO

FECHA: 10-02-2016

EVALUACION DESEMPENO DOCENTE

VERSION: 01 | PAGINA

DE

OBSERVACIONES DEL EVALUADOR

Cédula del Nombre del Cargo del
evaluador evaluador evaluador
Firma del Ciudad y
evaluador fecha

NOTIFICACION

Contra los resultados de esta evaluacion procede el recurso de reposicion y, en subsidio, el de apelacion, interpuesto ante el evaluador dentro de los cinco (5) dias habiles siguientes a la
fecha de nofificacion. El recurso debe presentarse por escrito, personalmente o mediante apoderado, con la exposicion de los motivos de inconformidad.

OBSERVACIONES DEL EVALUADO
Fima del Ciudad y
docente fecha

El evaluado debe conservar una copia firmada de esta evaluacion.

Aprobé:

Reviso:

Elaboro:
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ANEXO 14. Control no conformidades y acciones correctivas

Cludad -4‘// o
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

“CIUDAD DEL SOL”

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016- GD-32

rjr-F o }; FORMATO FECHA: 10-03-2016
._./ CONTROL NO CONFORMIDADES Y ACCIONES CORRECTIVAS VERSION: 01 | PAGINA  DE
DESCRIPCION DE LA NO ' -
CONFORMIDAD ACCIONES A TOMAR RESPONSABLE FECHA LIMITE VERIFICACION
Aprobé: Reviso: Elaboré:
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ANEXO 15. Informe de la auditoria interna

{ COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL” 4
. | CODIGO: CDS-2016-GD-33
Cludad -4/ “EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA”
— EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
del'ss f}l’,ﬂ' FORMATO FECHA: 10-03-2016
o INFORME DE LA AUDITORIA INTERNA VERSION: 01 [ PAGINA  DE
Fecha de la auditoria Nombre de la actividad o proceso auditado
Integrantes del equipo auditor
Resumen de la auditoria
Resultado de la auditoria
Conforme |:| No Conforme |:|
Descripcién de no conformidades encontradas
Numero Descripcién de no conformidad
Recomendaciones
Aprob6: Reviso:

Elaboré:
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ANEXO 16. Lista de chequeo condiciones SST

Cludad -/‘//

dF'i‘:' J

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA’

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-18

DE

FORMATO FECHA: 13-02-2016
LISTA DE CHEQUEO CONDICIONES SST VERSION: 01 | PAGINA
ASPECTOS A INSPECCIONAR SI|NO | NA OBSERVACIONES
DISPOSICIONES LEGALES
El colegio cuenta con un SG- SST % _EX|ste el SG-SST pero se debe actualizar e
implementar
El colegio cuenta con una politica de seguridad y salud en el trabajo X E;(;)Si;falﬁlga politica pero es preciso actualizarla 'y
El colegio cuenta con un Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial | x E;(;)Siifa?l reglamegllo pero se debe actualizar y
Existe el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo El COPASST fue nombrado, no esta cumpliendo con
X . !
(COPASST) sus funciones y sera nombrado nuevamente.
Existe un plan de trabajo anual y de capacitaciéon en Seguridad y Salud x Existe un cronograma anual de trabajo pero no se
en el Trabajo cumple a cabalidad.
Existe un procedimiento para realizar el registro y el reporte de X
incidentes y accidentes de trabajo.
. - . : . . Los riesgos se encuentran contenidos dentro del
Se identifican y registran los peligros y riesgos a los que estan e X ;
. X Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial y en la
expuestos los trabajadores : - g .
Matriz de riesgos, pero éstos deben actualizarse.
. . L No existe un procedimiento pero si se realiza la
Existe un procedimiento de entrega de dotacion y elementos de S .
- X entrega de la dotacién y elementos de proteccién
proteccion personal. )
personal a cada uno de los trabajadores.
El colegio asigna los recursos necesarios para desarrollar las El COIE."g'O asigna IO.S recurso; humalrlwsl, tecnicos y
actividades del SG-SST X inancieros necesarios para desarrollar las
actividades del SG-SST
El colegio cuenta con el diagndstico de salud y de trabajo de sus El colegio cuenta con el diagnostico o_btemdo a partir
. X de una encuesta realizada a los trabajadores y de los
trabajadores. . . ;
examenes médicos ocupacionales.
El colegio reconoce y cumple los requisitos legales aplicables en " El colegio conoce los requisitos legales pero no los
Seguridad y Salud en el Trabajo cumple en su totalidad.

Aprobé:

Reviso:

Elaboro:
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Ciudad

-ﬂ'lfﬂr g

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-18

FORMATO

7

FECHA: 13-02-2016

LISTA DE CHEQUEO CONDICIONES SST

GENERALIDADES

Existe un plano con la descripcién de la sefializacion del colegio.

Existe el plano pero adn no esta publicado en las
instalaciones, ademas se planea publicarlo en el
manual de convivencia.

Existe algun convenio con una empresa de ambulancias.

No existe ningun convenio, en caso de algun
accidente o inconveniente se llama a un taxi.

Existe un plan de mantenimiento de instalaciones y equipos en el
colegio

Existe un plan de mantenimiento correctivo.

El colegio promueve los programas de fomento de estilo de vida y
trabajo saludable

Se realizan jornadas deportivas.

PREVENCION DE RIESGOS

Existe un coordinador responsable del plan de prevencién de riesgos

Existe un responsable por jornada

Se ha difundido el plan de prevencién de riesgos entre la comunidad
educativa.

Se realizan simulacros varias veces por semana

El colegio cuenta con Brigada de Emergencias

La Brigada de Emergencias se clasifica como
“Brigada Incipiente Nivel I”

Estan definidas las funciones para cada una de las personas y/o grupos
que intervienen en el plan antes, durante y después de la emergencia

Estan definidos los cargos y las responsabilidades
por cada jornada.

Se tiene definida una persona o funcién para dar informacion a los
medios de comunicacion en caso de emergencia.

En caso de emergencia la rectora es la encargada de
informar a los medios y a los padres de familia,
segun sea el caso.

Las personas y/o grupos que intervienen en el plan han sido
capacitados de manera tedrica y practica.

Varios profesores estan siendo capacitados por el
SENA y por bomberos.

SERVICIOS HIGIENICOS

Cuenta con servicios higiénicos independientes y separados por sexo.

Estan separados por piso.

Los excusados se ubican en compartimentos con puertas y separados
por medio de divisiones permanentes.

Aprobé:

Reviso:

Elaboro:
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COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-18

FORMATO

FECHA: 13-02-2016

j/ “CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA
Q

LISTA DE CHEQUEO CONDICIONES SST

VERSION: 01 | PAGINA

DE

INSTALACIONES ELECTRICAS

Las cajas de division estan montadas en gabinetes fuera del alcance de
los alumnos.

Se controla al maximo el uso de alargadores o triples como
tomacorriente.

Solo se utilizan en casos excepcionales y por un
periodo corto de tiempo.

Conocen los integrantes de la comunidad educativa los riesgos
eléctricos.

CONDICIONES GENERALES DE SEGURIDAD

El colegio cuenta con sistema de alarma sonoro.

El colegio cuenta con sefializacion visible y permanente, indicando las
vias de escape y zonas de seguridad ante emergencias.

Mantiene buenas condiciones de orden, aseo e iluminacién en escaleras
y éstas cuentan con barandas.

Existen extintores para el control del fuego.

Existen extintores suficientes de acuerdo a la superficie a proteger.

Se realiza mantenimiento preventivo de extintores por lo menos una vez
al afo (revision técnica).

Se ubican los extintores en sitios de facil acceso y claramente
identificables.

Instruye y entrena a los trabajadores sobre la manera de usar los
extintores en caso de emergencia.

Hasta ahora se va a realizar una capacitacion con
Bomberos

Se cuenta con vias de escape

Las vias de escape estan libres de obstaculos

ORDEN Y LIMPIEZA EN LOS LUGARES DE TRABAJO

Existen suficientes depésitos para basura.

Los integrantes de la comunidad educativa colaboran para mantener el
orden y aseo.

Existe un procedimiento para reponer elementos de aseo.

Existe un programa de higienizacion de bafios

Aprobé:

Reviso:

Elaboro:
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Ciudad

-ﬂ'lfﬂr g

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL soOL” -
,/‘// “EDUCANDO EN LA VIDA Y PARA LA VIDA’ CODIGO:  CDS- 2016-GR-18
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
Q FORMATO FECHA: 13-02-2016
LISTA DE CHEQUEO CONDICIONES SST VERSION: 01 | PAGINA DE
Se encuentran en buen estado los servicios higiénicos de profesores, X
alumnos y personal de servicio.
Existe ventilacion adecuada en los servicios higiénicos X
PREPARACION PARA LA EMERGENCIA
Existe personal entrenado en primeros auxilios. X Los profesores se estan capacitando en el SENA
Existe coordinacion con bomberos y policia del sector. X
Existe coordinacion con el hospital del sector. X
Existe botiquin de emergencia con elementos de primeros auxilios. X
Conocen los integrantes de la unidad educativa el procedimiento en
caso de incendio.
Existe zona de seguridad asignada en caso de incendio.
Existen instrucciones escritas de como actuar frente a un sismo. X
Los integrantes de la unidad educativa han recibido capacitacion para X
actuar frente a un sismo.
ERGONOMIA E HIGIENE EN AMBIENTES DE TRABAJO
Se mantienen el nimero suficiente de sillas o asientos a disposicion de .
los trabajadores(as)
El mobiliario (silla y escritorio) satisface las necesidades de la tarea,
tanto del alumno como del profesor.
Los monitores cuentan con protector de pantalla. X
Existe suficiente iluminacion en las salas de clases. X
Se aprovecha bien la luz natural. X
El nivel de ruido en las salas de clases permite realizar tareas sin Las instalaciones del colegio son muy pequefas y se
inconvenientes. genera ruido que afectan las labores.
La ventilacion permite la renovacion de aire del recinto X
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REFERENTES GENERALES
SOGAMOSO: NUESTRO MUNICIPIO

Sogamoso esta ubicado en el centro oriente del departamento de Boyacd, en la
Republica de Colombia, a una latitud de 5° 42' 57”Norte, y a una longitud de 72°
55' 38”Oeste.

La altitud del municipio oscila entre los 2.500 y los 4.000 (m.s.n.m) metros sobre el
nivel del mar. Encontrandose el punto mas bajo en la vereda San José sector San
José Porvenir metros debajo de CPR (Cementos Paz del Rio) a 2.490 m.s.n.m. y
el punto méas alto en el pico Barro Amarillo en la vereda Mortifial, que comparte
con el Pico de Oro en la vereda las Cafias, ubicados ambos a 3.950 m.s.n.m. este
altimo pico sirve de limite a los municipios de Mongui, Mongua y Sogamoso.

Sogamoso, limita al norte con los municipios de Nobsa y Tépaga; al oriente con
los municipios de Tdépaga, Mongui y Aquitania; al sur con los municipios de
Aquitania, Cuitiva e Iza; y al occidente con los municipios de Tibasosa, Firavitoba
e lza.

Extensién total: 208.54 Km?

Extensién area urbana: 30.54 Km?

Extension &rea rural: 178 Km?

Altitud de la cabecera municipal (m.s.n.m.): 2569
Temperatura media: 17°C

Distancia de referencia: 210 Km de Bogota, 80 km de Tunja

La ubicacion geografica de Sogamoso define, en gran medida, su posicionamiento
como centro comercial y prestador de servicios, tanto a los municipios aledafios
pertenecientes a la Provincia de Sugamuxi, como al departamento de Boyaca en
orden a una serie de proyectos de caracter estratégico, y al departamento de
Casanare, con el cual se mantienen multiples nexos economicos, sociales y
culturales. Su actividad productiva se soporta en un amplio aparato que
comprende actividades industriales, mineras y particularmente, de comercio y
prestacion de una amplia gama de servicios sociales, personales y comunitarios.
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DESCRIPCION DE LA INSTITUCION

El Colegio Técnico en Administracion Microempresarial Ciudad del Sol, es una

institucion educativa de caracter privado, dependiente del ministerio de educacion

nacional, que presta el servicio de educacion basica (basica primaria y basica

secundaria) y media técnica; identificada asi:

Razén Social: Maria Ofelia Alvarez Gomez

Nit: 46359948-6

Departamento: Boyaca

Municipio: Sogamoso

Direccion: calle 10 AN° 14 A- 04

Teléfonos: 7703879 - 3142939755

Fax: 7727497

Teniendo en cuenta las condiciones sociales, econdmicas y culturales del entorno

local y regional, en que se encuentra ubicado el Colegio Ciudad del Sol, la funcién

educativa que desempenia el plantel frente a la comunidad es:

- Rescatar y fomentar la vivencia de los valores civicos, morales y culturales de
la comunidad Soleista.

- Promover y fomentar en la Comunidad Educativa la responsabilidad frente a
los derechos y los deberes que tienen con los demas.

- Generar principios de respeto a la dignidad humana, solidaridad y amor al
trabajo.

Su compromiso es ser una instituciéon, con una clara orientacién hacia la formacién

académica y moral de los diferentes actores que involucran al colegio, mediante la

innovacion y personalizacion de la educacion de calidad, un sélido respaldo y

talento humano calificado y comprometido.
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Horarios de labores

AREA DIAS HORARIOS

DIRECTIVAS 6:00 a.m. a 6:00
p.m.

ADMINISTRATIVAS Lunes a viernes [ 6:00 a.m. a 6:00
p.m.

7:30 a.m. a 6:00
p.m.
6:00 a.m. a 1:00

p.m.
I DOCENTES PRIMARIA I Lunes a viernes I 12:30 m. a 6:00 p.m.

| DOCENTES BACHILLERATO | Lunes a viemes || 6:00 am. a 12:30 m. |
| ESTUDIANTES PRIMARIA | Lunes a viernes | 12:30 m. a 6:00 p.m.

ESTUDIANTES Lunes a viernes | 6:00 a.m. a 12:30 m.
BACHILLERATO

CARACTERISTICAS GENERALES DE LA EDIFICACION

Lunes a viernes
OPERATIVAS sabado

La estructura es el esqueleto de las areas del colegio, que soporta, no solamente
la carga muerta del edificio en si, sino también las sobrecargas vivas, tales como;
directivos, profesorado, alumnado, empleados, visitantes, mobiliario y demas
contenidos que mejoran su funcionamiento.

e CONSTRUCCION

Las instalaciones fisicas son descritas en el analisis de vulnerabilidad el cual se
realiz6 tomando en cuenta estos aspectos para poder desarrollar el PLAN DE
EMERGENCIAS del Colegio Técnico en Administracién Microempresarial Ciudad
del Sol. Poseen areas rectangulares simétricas en las que se desarrollan
diferentes labores de administracion y formacion.
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El Colegio se encuentra distribuido en oficina administrativa, salones, y areas de
servicio comun como: bafios, caseta, area deportiva, cuarto de material y
corredores de desplazamiento.
Encontramos entre otros, los siguientes elementos:
ADMINISTRACION SALONES ELEMENTOS BIENESTAR LABORATORIOS
DE CLASE DE ASEQ ESTUDIANTIL
Computadoras Lockers Desinfectantes || Horno Microscopios
microondas
Escritorios Tableros acrilico || Jabon Meveras de || Bisturi
refrigeracion
Muebles de oficina || Pupitres y sillas || Detergentes Instantes Reactivos
Impresoras Muebles de || Escobas Alimentos Instrumental de
madera empacados vidrio
Teléfonos Canecas Botellas plasticas || Mecheros
Fapeleria Traperos Sustancias
biologicas
Archivadores Baldes
Redes eléctricas
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OBJETIVOS

Salvaguardar la vida y los bienes de los ocupantes.

Minimizar dafios y/o lesiones que se puedan presentar en caso de un evento
no deseado.

Dar a conocer un procedimiento organizado y coordinado para la atencion de
emergencias que se puedan presentar en el Colegio Técnico En
Administracion Microempresarial Ciudad del Sol.

Preparar a las directivas, profesorado, alumnado y empleados para afrontar un
evento que pueda dar origen a una emergencia hasta la llegada de personal
experto y organismos de socorro, mediante la implementacion de una
estructura organizada.

Establecer un procedimiento normalizado para la evacuacion de profesorado,
alumnado, empleados y visitantes que se encuentren en el colegio.

Crear las condiciones de seguridad entre las personas involucradas en este
plan, para que lo asuman efectiva y responsablemente.

Dar cumplimiento en lo establecido por el sistema nacional de prevencion y
atencion de desastres de la Republica de Colombia junto con las normas
nacionales e internacionales que desarrollan e investigan el tema de
preparacion de emergencias.
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ANTECEDENTES

Los ambitos de influencia a los riesgos del COLEGIO TECNICO EN
ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL CIUDAD DEL SOL, ante la ocurrencia
de diferentes tipos de emergencia que pueden comprometer la integridad de sus
ocupantes, han identificado los siguientes factores de riesgos predominantes.

Sismos: La Republica de Colombia se encuentra ubicada en el continente
americano, su topografia es muy variada destacandose las cordilleras, su
capital esta ubicada en la cordillera Oriental haciendo parte del cinturén de
fuego en Latinoamérica, zona sismica activa en el mundo, Sogamoso esta
catalogada como zona sismica Intermedia y actualmente estudidndose y
revaluandose para adoptar como zona sismica alta.

Incendios: Histéricamente y en la actualidad los incendios son considerados
como el desastre “gota a gota”; se presentan en todo el mundo a toda hora y
por esto nosotros debemos estar preparados para enfrentar este riesgo de
caracter tecnoldgico del cual nosotros no estamos exentos.

Terrorismo: El aspecto sociocultural que vive actualmente Colombia con
aspectos relacionados con el narcotrafico, guerrilla, paramilitares, grupos de
limpieza social, secuestros en masa y todos fuera del orden consagrado por la
constitucién politica de Colombia y en el ambito mundial, hace que nuestro
pais viva una época de violencia y terrorismo indiscriminado para lo cual
debemos estar preparados para sortear estos eventos en los cuales podemos
estar involucrados.

Aprob6:

Revisé: Elabor6:

160




Ciudad
>
del &

%
o

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-29

FORMATO FECHA: 13-02-2016

PLAN ESCOLAR DE GESTION DEL RIESGO VERSION: 01 [ PAGINA DE

DIAGNOSTICO

El escenario de riesgo es la representacion de la interaccion de los diferentes
factores de riesgo (amenaza y vulnerabilidad) en un territorio y en un momento
dados.

El escenario de riesgo debe representar y permitir identificar el tipo de dafios y
pérdidas que puedan producirse en caso de presentarse un evento peligroso en
unas condiciones dadas de vulnerabilidad.

El escenario de riesgo se compone fundamentalmente de dos partes: Un cuadro
de evaluacién de riesgo y un mapa de riesgos que se interrelacionan y que
permiten reconocer eficazmente los riesgos a los que esta expuesto el colegio vy,
segun este escenario, poder planear las acciones que se proyectaran para reducir
dichos riesgos.

Para la elaboracion del escenario de riesgo se tomé como base la Guia Plan
Escolar para la Gestion del Riesgo y los pasos que se siguieron para la
construccion del escenario de riesgos fueron los siguientes:

e Inspeccion y levantamiento de datos: Con la ayuda de los directivos,
docentes y representantes de los estudiantes se realizé un recorrido por las
zonas comunes (oficina, salones de clase, bafios y patio) del colegio, con el fin
de obtener un diagndstico de las condiciones de trabajo en la institucion.

e Valoracion de los datos: Se realizd una valoracion cualitativa y cuantitativa de
cada uno de los factores de riesgo que se pueden presentar en la institucion,
con el fin de priorizarlos y jerarquizarlos.

¢ Recomendaciones: Se realiz6 una descripcion de las medidas de control
recomendadas para ser implementadas en la institucién, en el medio o por el
trabajador.
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Aspectos generales:

La institucién cuenta con medios de extincion de incendios (multiproposito de 5
y 10 Lbs.) debidamente ubicados, recargados y sefalizados.

El colegio ha realizado capacitaciones en manejo de emergencias, cuentan con
botiquin de primeros auxilios y se han realizado simulacros.

Se evidencia sefializacion preventiva y de emergencia.

El area de bienestar estudiantil presenta sistemas de ventilacion natural y
artificial.

El operario tiene la tarea de llevar a cabo el proceso de aseo de su area de
trabajo, manipulando diferentes productos quimicos (detergentes, hipoclorito),
para lo cual la empresa le suministra guantes, sin embargo no se sigue ningun
tipo de norma para el manejo de dichos productos.

En el area de bienestar estudiantil, el mayor riesgo se presenta por el manejo
de herramientas y equipos manuales, lo cual puede generar accidentes
potenciales.

El corredor y la escalera se consideran estrechos en el caso de evacuacion de
los estudiantes.

PLAN DE REDUCCION DEL RIESGO

Una vez identificados el colegio y sus principales recursos y riesgos, es posible
actuar sobre los factores que generan riesgo para prevenirlos, mitigarlos o
eliminarlos o, en caso de presentarse un evento, saber responder a éste. De esta
forma puede afirmarse que los instrumentos de intervencion para la gestion del
riesgo son dos: un plan de prevencion y mitigacion, y un plan de emergencia
compuesto, este ultimo, por planes de contingencia o respuesta ante eventos
especificos.
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Algunos de los lineamientos institucionales que se plantean para reducir los
riesgos son los siguientes:

- Establecer un contacto permanente con las entidades que recolectan y
disponen de informacion sobre eventos que puedan ocasionar situaciones de
emergencia.

- Utilizar la informacion adelantada establecida por las entidades responsables
para promover de manera inmediata acciones institucionales al respecto segun
corresponda.

- Implementar sistemas de alarma comunitaria, evacuacion y salvaguarda de
bienes, las cuales deben ser avaladas técnicamente y apoyadas por las
entidades del Comité Local para la Prevencion y Atencion de Desastres.
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PLAN DE CONTINGENCIA
PARA LA EMERGENCIA

>

4

Es el conjunto de medidas anticipadas ante un evento de desastre
natural, elaboradas en forma colectiva, cuya finalidad es “disminuir el
riesgo” en la Comunidad Educativa.

V

OBJETIVO GENERAL

|

Lograr un manejo operativo eficiente de una eventual emergencia producida en el colegio que permita:

e Reducir los riesgos para el personal docente, alumnos, personal de apoyo académico y otras personas presentes
e FEvitar o limitar la propagacion del siniestro
e Proteger las instalaciones

ALCANCE

correspondiente:

o Personal Directivo
e Personal Docente y de Apoyo Académico

El alcance de éste procedimiento de seguridad involucra a las siguientes &reas y personal responsable

aprovisionamiento

Evacuacion

e Brinadistas
W
CONDUCTORES DE LA
EMERGENCIA
Comunicaciones \ Primeros auxilios
Servicios esenciales y GRUPOS DE TRABAJO Prevencion de incendios

Busqueda y rescate
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BRIGADA DE COMUNICACIONES

TAREA ACCIONES

FUNCIONES

RECONOCIMIENTO |~
DE LAS PERSONAS

ENCUENTRAN EN EL
ESTABLECIMIENTO

Identificar
grupo
personas a
cargo

QUE SE

- Comunicar

al
de
su

Ser identificado por la comunidad
educativa

Encargado de llamar por teléfono o
radio acerca del siniestro, siguiendo
un orden de llamadas.

Verificar que el equipo y las sefiales
de seguridad estén
permanentemente en buenas
condiciones y en los lugares de facil
acceso.

Actualizar el directorio de teléfonos
de emergencia.

Confeccionar un listado de alumnos y
personal por area.

Informar a la comunidad educativa
sobre las medidas de prevencion,
auxilio y recuperacion que el colegio
ha establecido.

Mantener comunicacion permanente
con todas las brigadas y demas
instancias que brindan apoyo a la
poblacion en caso de emergencia.
Organizar acciones de difusién de las
medidas preventivas en temas
relacionados con la seguridad
escolar o actos delictivos. Ejemplo:
reuniones

Tener la responsabilidad de que la
comunicacion llegue correctamente y
estar atentos ante  cualquier
indicacion o cambio de situacion de
emergencia que se presente e
indicarlo inmediatamente.
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BRIGADA DE SERVICIOS ESENCIALES Y DE APROVISIONAMIENTO

TAREA

ACCIONES

FUNCIONES

CORTE DE
ENERGIA
ELECTRICA, GAS
Y AGUA

VERIFICACION DE

PUERTAS DE
ACCESO Y/O
SALIDAS

VERIFICACION
DEL SUMINISTRO
DE AGUA
POTABLE

Realizar el cierre de
llaves de corte.

las
de
se

Verificar
puertas
emergencia
encuentren abiertas

que

Informar a los
responsables acerca
de eventuales darfios
y/o pérdidas

Ser identificado por la
comunidad educativa
Controlar el encintado de
los vidrios de toda la
escuela

Adecuar y probar
periédicamente el
funcionamiento de las
llaves de corte de servicios:
luz, gas y agua.

Informar a las autoridades
los desperfectos en la
corriente eléctrica
(enchufes, cables sueltos,
etc.)

Controlar extintores, radio,
pilas linterna.

Evaluar el estado de
bidones gue contienen la
reserva de agua potable.
Realizar un informe vy
elevarlo a las autoridades.
Realizar medidas de
mantenimiento a efectos de
minimizar o] eliminar
riesgos, ejemplo: reposicion
de vidrios rotos, baldosas
flojas, eliminar obstaculos
de las rutas de evacuacion.
Restablecer los servicios
esenciales de agua, luz y
gas, luego de haber
evaluado el edificio,
después del siniestro.
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BRIGADA DE PRIMEROS AUXILIOS

TAREA

ACCIONES

FUNCIONES

SOCORRER A
LOS
ACCIDENTADOS

- Implementar
atencion

la
en

primeros auxilios

- Elaborar un registro
de las personas

heridas
derivadas a
centros
asistenciales.

y/o
los

Ser identificado por la
comunidad educativa

Identificar a los miembros de la
comunidad educativa con
caracteristicas especiales tales
como alergias, enfermedades o
discapacidades para su mejor
atencion, asi como la ubicacion
de estas personas en el interior
del establecimiento, sobre todo
en caso de emergencia.
Mantener adecuadamente
dotados y controlados los
botiquines.

Identificar y  sefializar la
ubicacion del sector de Primeros
Auxilios.

Atender en sitio seguro al
personal afectado o lesionado.
Realizar la clasificacion de los
lesionados de acuerdo con la
gravedad de su lesion.
Establecer prioridades de
atencibon 'y los  cuidados
inmediatos a las personas que
hayan sufrido algun incidente o
enfermedad subita o solicitar la
derivacibn a los  centros
hospitalarios.

Solicitar a la Brigada de
Comunicacion la intervencion de
personal médico.
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BRIGADA DE EVACUACION
TAREA ACCIONES FUNCIONES
Ser identificado por la comunidad
educativa.
Verificar que las sefales de
seguridad estén permanentemente
en buenas condiciones y en los
lugares visibles.
Mantener actualizado el registro de
personal y alumnos por area.
Dar la alarma de Establecer las rutas de evacuacion,
emergencia areas de menor riesgo y puntos de
reunion, verificar que estén libres de
obstaculos.
Actualizar y coordinar los planes de
evacuacion de la comunidad escolar
CONTROL DE Ad | durante los simulacros y las
ORDEN Y QRiar as situaciones de emergencia.
SEGURIDAD medlda§ Reportar los dafios que ha sufrido el
necesarias  para . %
mare e ima e_st_ableamlento, después de un
y evitar el panico. sml_estro. 4
Activar los sistemas de
comunicacion.
Mantener un control efectivo sobre
las personas para evitar
aglomeraciones y estados de
Dirigir a todas las panico.
personas a la Zona Recordar los procedimientos
de Seguridad seguros de autoproteccion.
Verificar una vez finalizada Ia
evacuacion que dentro de las
instalaciones no quede ninguna
persona.
Capacitar a todo el personal del
establecimiento en el plan de
evacuacion.
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BRIGADA DE PREVENCION DE INCENDIOS

TAREA

ACCIONES

FUNCIONES

PROTECCION
CONTRA
INCENDIOS

Realizar
acciones
pertinentes

Informar a
responsables

las

los

Ser identificado por la comunidad
educativa.

Detectar riesgos en el interior del
establecimiento y sus inmediaciones.
Realizar acciones inmediatas de
seguridad ante una emergencia
(ejemplo: uso de extintores, cierre de
llaves de gas, corte de energia
eléctrica).

En caso de incendio, proceder en
forma técnica y ordenada a realizar la
extincion del fuego o principio de
incendio.

Una vez controlado el fuego, proceder
a la remocion de escombros y a la
limpieza del area.

Reportar los dafios que ha sufrido el
inmueble después de un siniestro.
Apoyar al grupo de evacuacion de
personas.

Ayudar en el salvamento de bienes,
equipos y maquinaria.

Controlar e inspeccionar el estado y la
ubicacion del fuego.

Supervisar el mantenimiento perioddico
de los equipos de extincion del fuego.
Participar en actividades de
capacitacion en prevencion y control
de incendios

Investigar e informar los resultados
sobre las causas de incendios o
principios de incendios.
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BRIGADA DE BUSQUEDA

TAREA ACCIONES FUNCIONES

e Ser identificado por la comunidad
educativa
) - Realizar las
BUSQUEDA, acciones e Corroborar el personal desalojado,
RESCATE, pertinentes con el listado general elaborado por la
SALVAMENTO brigada de evacuacion.
Y
PROTECCION e Cooperar con las actividades de las
DE - Informar a los otras Brigadas.
PERSONAS responsables

1) PLAN DE CONTINGENCIA PARA LA EMERGENCIA DE SISMO

La comunidad educativa debe tomar conciencia que la prevencion sismica es
responsabilidad de todos y exige la preparacién previa para saber actuar. La
prevencion son las medidas y acciones dispuestas con anticipacion con el fin de
evitar o impedir la ocurrencia de un evento adverso o de reducir sus efectos sobre
la poblacion, los bienes, servicios y el medio ambiente. Todos debemos asumir la
seguridad preventiva como una norma de vida para saber actuar ante este tipo de
siniestros.

Por ello, la importancia de educarnos, con medidas de ensefianza preventivas
pues formando buenos habitos podemos obtener respuestas efectivas actuando
segun formas de conductas previamente establecidas, acordadas y practicadas.

El Plan de Contingencia para Emergencia se presenta como transversal pues
abarca la formacion de los alumnos y adultos en la prevencion como actitud y
conducta sostenida en valores de cuidado de la vida, la persona humana, la salud
y eventuales riesgos.
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El plan resume el procedimiento a seguir ante una emergencia, es decir, las
acciones que se tendran que ejecutar en caso de que la Escuela sufra las
consecuencias de un desastre natural (sismo o inundaciones por lluvias) o un
desastre provocado por el hombre (incendio, atentado con explosivo, asalto a
mano armada, etc.)

e Sefial de alerta y alarma: Para este efecto, el Comité de Emergencias y los
Brigadistas del Plantel cuentan con una alarma general, con las siguientes
caracteristicas:

- Son sefiales que se activan tan pronto como ocurre una emergencia.
- Dan sonidos continuos.

- Los Brigadistas estan ubicados en todas las dreas comunes y restringidas del
Plantel.

- Si ocurre alguna emergencia y es necesario atenderla, se consultara la
situacién con un Brigadista.

- La persona encargada de dar la orden de accionamiento de la alarma es el
Jefe de turno o persona de mayor jerarquia.

Cuando se produzca una emergencia que obligue a evacuar las instalaciones,
sonard la sirena por espacios continuos, lo que originara la salida de la totalidad
de las personas. En caso de inconvenientes con el sistema de alarma previsto, se
utilizara una llamada por megafonos, teléfonos o celular a cada uno de los
coordinadores de evacuacién y éstos utilizaran los medios a su alcance. Una vez
activada la sefial de alarma se activa el plan de Evacuacion de acuerdo a lo
dispuesto en el presente documento.

e Infraestructura afectada: Edificios e instalaciones.
e Emergencia: Colapso parcial del edificio.

e Objetivo: Establecer las acciones y maniobras que ejecutadas inmediatamente
después del terremoto por el personal involucrado, permitira minimizar los
riesgos para los alumnos y el personal, como asi también restablecer
instalaciones y servicios en el menor tiempo posible.
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e Riesgo:

- Caida de mamposteria y parte de las instalaciones, proyeccion de vidrios rotos,
rotura de tuberias de agua, corte de cables de electricidad.

- Posibilidad de incendios y explosiones.
- Accidentes personales

e Efecto ambiental adverso: Eventual contaminacion del medio ambiente por
gases de combustion generados en potenciales incendios.

e Necesidad de equipos y suministros:
- Extintores de polvo quimico triclase (ABC) de 5 Kg. y de 10 Kg.
- Botiquin de primeros auxilios

e Acciones a desarrollar: El responsable del plan de emergencias debera
coordinar e instrumentar con el personal la ejecucion de las siguientes tareas:

Antes del sismo

- Deben conocer el estado general del edificio y su probable comportamiento
ante un sismo, ubicando las zonas seguras e inseguras del mismo.

- Deben conaocer el Plan de Emergencias preparado para el Colegio.

- Deben aprender y ensefar las reglas de seguridad adoptadas para antes,
durante y después de ocurrido el sismo.

- Es necesario el aprendizaje y practica de los primeros auxilios (RCP,
inmovilizacion y traslado de victimas) como asi también el uso de extintores.

- Se deben conocer los caminos mas rapidos y seguros para buscar refugio
dentro y fuera de las aulas.

- Se debe formar y verificar el estado del equipamiento de emergencia.
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- Verificar en forma permanente el estado de los siguientes aspectos:
v' Sefalizacién y practica de las rutas de evacuacion.
v" Ubicacion, sefializacion y funcionamiento de las llaves interruptoras generales
de los servicios de electricidad y agua.
v Ubicacién y funcionamiento de los elementos de extincion de incendios.
v Deteccibn y fijacion de objetos peligrosos.
v Precinto de vidrios.
v Deteccibn y sefalizacién de liquidos o sustancias peligrosas.
v Se deberan colocar en cada aula las reglas de seguridad
v' Deben efectuarse simulaciones y simulacros totales o parciales por lo menos
cuatro veces al afio.
Durante el sismo
- Manténgase en calma.
- Permanezca en el aula u oficina mientras dure el sismo.
- El docente, sin manifestar panico, abrira la puerta del aula al percibir un sismo
por débil que sea.
- Debera apartarse inmediatamente de superficies vidriadas u objetos pesados.
- Dirijase hacia la ruta de evacuacion y vaya al punto de encuentro.
Después del sismo. (Hasta 3 minutos después de cesado el movimiento)
- Mantenga la calma.
- El brigadista de comunicacién debera llevar consigo la lista de alumnos
presente en el momento del sismo.
- El brigadista de primeros auxilios debera llevar consigo el botiquin de primeros
auxilios.
- Cada docente debera hacer un llamado a lista de sus estudiantes en el punto
de encuentro.
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- Rehabilitacién del servicio: Una vez controlada la situacion se procedera a
eliminar escombros y vidrios rotos, rehabilitar los servicios de electricidad y
agua, acondicionar las instalaciones y toma acciones correctivas.

2) PLAN DE CONTINGENCIA PARA LA EMERGENCIA DE INCENDIO

Antes del incendio

- Es de suma importancia que todos estén en conocimiento de la ubicacion de
los extintores, las salidas de evacuacion, los pasillos o recorridos de las
salidas.

- El observador inicial es la persona que dara aviso o voz de alarma informando
de la existencia de fuego o principio de incendio.

Durante el Incendio

- Accione inmediatamente la alarma.

- Contacte inmediatamente a los responsables de ayudar a evacuar a los
estudiantes del sitio, comience evacuando a los estudiantes de mayor a menor
edad para facilitar el desplazamiento.

- Si el fuego es pequeiio utilice el extintor apropiado para tratar de apagarlo. En
caso contrario, abandone el lugar dejandolo cerrado para limitar el crecimiento
del incendio.

- Impida el ingreso de otra persona y espere instrucciones.

- Suspenda inmediatamente lo que esta haciendo y ejecute las acciones de
preparacion para evacuar que se establecieron con antelacion.

- Cuando el coordinador de la brigada lo ordene, evacue a los estudiantes de
mayor a menor edad calmadamente por la ruta establecida y cierre la puerta; si
tiene algun visitante llévelo con usted.

- No se regrese por ningiin motivo.

- Siga las indicaciones de los coordinadores y brigadistas de emergencia.
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Dirija a los estudiantes al punto de encuentro y espere instrucciones de su
coordinador.

Después del Incendio

Realizar una evaluaciéon de los dafios materiales, en caso de no existir
inconvenientes restaurar el abastecimiento de los servicios.

Controlar los elementos de extincion utilizados y solicitar la reposicion de los
equipos agotados.

3) PLAN DE CONTINGENCIA PARA LA EMERGENCIA DE TERRORISMO

Sospecha de atentado terrorista:

Si usted descubre elementos sospechosos 0 encuentra personas con
comportamientos extrafios o inusuales, notifique inmediatamente a la Directora
del Plan de Emergencia y Contingencia, describiendo situacion y ubicacion.

No mueva o toque ningun material sospechoso.

Espere indicaciones de las autoridades.
Si se le ordena evacuar hagalo inmediatamente, utilizando la Ruta previamente
definida.

Lleve con usted a los estudiantes y no se devuelvan por ninglin motivo.

Vaya hasta el punto de encuentro establecido y espere las instrucciones del
responsable del plan de emergencia.

Cuando reciba llamadas de amenazas:

Si recibe una llamada notificando una "amenaza" de cualquier tipo:

Trate de prolongarla el mayor tiempo posible.

Si tiene mecanismo de grabacion, activelo inmediatamente.
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- Procure obtener informacion sobre quién llama, de dénde llama; tipo de
amenaza; cuando sucedera; donde sucederd, por qué lo estan haciendo, etc.

- Trate de captar detalles significativos: voz, ruidos de fondo, acento, modismos,
interferencias, frases repetitivas, nombres, siglas, etc.

- No cuelgue hasta asegurarse que la persona que llama la ha hecho.

- Notifique inmediatamente a la policia.

- No comente con nadie el hecho, ni suministre informacién a nadie diferente al

grupo de Emergencia o a las autoridades

4) PLAN DE EVACUACION

El Colegio Técnico en Administracion Microempresarial Ciudad del Sol, ubicado en
la ciudad de Sogamoso, debe estar preparado de acuerdo al Andlisis de
Amenazas, Vulnerabilidad y Riesgo, frente a movimientos sismicos, incendios,
inundacioén, explosion y atentado terrorista, como los de mas alta probabilidad.

De acuerdo con lo anterior se entiende que estas situaciones pueden poner en
peligro la vida de los trabajadores, asi como de los visitantes del Plantel, por lo
gue se hace necesario disefiar una metodologia adecuada para que las personas
gue puedan estar en peligro, vayan a sitios mas seguros a través de rutas

seguras.

e Objetivo del plan: Establecer acciones tendientes a que el personal se
desplace hasta un lugar seguro a través de rutas seguras, en caso de que
sucedan eventos como los expuestos anteriormente, en el Colegio o en
cercanias al mismo, que pongan en peligro la integridad del personal que
estudia o labora en él, asi como de los visitantes. Esto teniendo encuentra que
la evacuacion debe ser un proceso muy seguro y en el cual nadie salga herido.

- Establecer los niveles de alerta.

- Definir las rutas internas de evacuacion, de acuerdo a las amenazas,

vulnerabilidades y riesgos del colegio.

- Determinar las salidas.
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- Establecer las rutas externas de evacuacion.

- Definir el punto de encuentro.

- Sefalizar cada uno de los puntos mencionados.
- Establecer los planos de evacuacion.

- Establecer las pautas de salida e instrucciones, de acuerdo al personal del
Plantel.

- Dar recomendaciones generales de mejora en el proceso de
implementacion del plan.

Situaciones de emergencia: Es importante tener en cuenta que las
situaciones de emergencia ante las cuales hay que empezar el proceso de
evacuacion son:

Movimientos sismicos, siempre y cuando el movimiento afecte notoriamente
los elementos no estructurales de la edificacion (se hayan caido cielos rasos,
secciones de la exhibicion, los elementos con ruedas se desplacen de su sitio),
se vean grietasen las paredes y de manera importante en las columnas y
vigas.

Inundacién de salones o las zonas aledafas.

Terrorismo, en alguna de las formas conocidas.

Si usted ve que la situacion no es como la descrita anteriormente, no se alarme y
espere instrucciones adicionales.

Sefial de alerta: Toda situacion de emergencia sera notificada por parte del
funcionario que la detectdé (identificAndose con nombre, cargo y tipo de
emergencia), en primera instancia a Rectoria, tras esto, se verificara la
magnitud de la emergencia y la necesidad de ordenar la evacuacion. Se
debera, ademas, indicar de manera clara igualmente el lugar y la magnitud de
la emergencia.
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e Sefal de alarma: La sefal de alarma serd activada solamente cuando la
emergencia no se ha podido controlar por la brigada respectiva, mediante
notificacion a la funcionaria de la rectoria.

En caso de que se suceda una emergencia, esta persona la activara después de
recibir larden por parte del Coordinador del Comité de Emergencias de Plantel
Rectoria, la sefial serd un sonido para la alerta y dos sonidos continuos para la
evacuacion.

Cuando se produzca una emergencia que obligue a evacuar las instalaciones,
sonara la sirena con un tono continuo por espacio de hasta 5 minutos, lo que
originara la salida de todas las personas.

Un sonido largo al final, determinara el fin de la evacuacion.
En caso de inconvenientes con el sistema de alarma previsto, se utilizard una
llamada porros siguientes medios, en este orden de prioridad:

1. Megéfonos.
2. Aviso directo a cada salon.
3. Teléfonos celulares.

Una vez activada la sefial de alarma se activa el plan de Evacuacion de acuerdo a
lo dispuesto en el presente documento.

e Salidas de evacuacion: Puertas principales de cada salén, pasillos, escaleras
y corredores interiores del Colegio.

e Rutas externas de evacuacioén: La calle 10, con la carrera 14 frente a la
policia y llegada al parque el sol en donde se ubican por cursos para controlar
la asistencia y quienes faltan.

e Punto de encuentro o de reunion final: Para todas las rutas, previendo las
amenazas que enumeramos anteriormente, serd la Cancha de futbol, del
Plantel o segun disponga el Coordinador de Evacuacion.

El punto de encuentro externo es relativo ya que consideramos que fuera del
Colegio los estudiantes presentan mas riesgo y no se justifica porque estan mas
seguros dentro de las instalaciones, las cuales cuentan con cancha deportiva; sin
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embargo se considera el punto de encuentro en el parque el sol que para disponer
la llegada alli se debe solicitar la compafiia de policia, defensa civil y cruz roja.

e Casos especiales: Dentro del Plan de Evacuacion del Colegio, debemos
mencionar que debido a las condiciones especiales del mismo, las
personas que pueden estar en un momento determinado en sus
instalaciones (personal administrativo, estudiantes, visitantes), e incluso por
las condiciones y limitaciones mismas de cada grupo (por ejemplo los
nifios), van a tenerse dos alternativas de evacuacion; la primera es que
todos van a seguir unas rutas preestablecidas, de acuerdo a la zona donde
se encuentren.

La segunda se refiere a las personas que no se pueden movilizar por si mismas,
como ya lo menciondbamos anteriormente, tales como nifios, madres en
gestacion, que deben tener otras medidas adicionales. Para este tipo de personal
se recomienda gque en caso de ser necesario evacuar los por cualquiera de los
eventos mencionados, entonces la realizacién de evacuaciones de estas personas
seran parciales y de orden horizontal. En otras palabras, no se espera sacar
personas que tengan impedimentos, A MENOS QUE SEA ESTRICTAMENTE
NECESARIO, en caso contrario se optarda por alejar a los lesionados al lado
contrario de donde se sucede el evento, teniendo como prioridad la proteccion de
los mismos y a la vez que ésta area debe ser segura.

e Procedimiento general para la evacuacion: Ante cualquier emergencia
detectada en el Colegio, se le comunicara inmediatamente al Rector, se
verifica la emergencia y los coordinadores del comité de emergencias
consideran que existe un riesgo inminente para la integridad de los ocupantes,
establecen el puesto de mando y comunican la decisién de evacuar a cada uno
de los coordinadores de evacuacion con el fin de que se active la cadena
interna de comunicaciones.

Las puertas principales de entrada de cada lugar se abren. Al recibir la sefial de
alarma, los ocupantes suspenden sus labores, ejecutan las acciones previas
establecidas y a la orden del Coordinador de Evacuacion abandonan el lugar por
la ruta previamente establecida llevando con ellos a los visitantes. El coordinador
general de evacuacion por piso o area verifica que todos hayan salido.
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Al llegar al punto de reunion final, esperan el conteo por parte del coordinador
antes de retirarse. El coordinador de evacuacion por piso se reporta finalmente
con alguno de los coordinadores del Comité de Emergencias.
5) COMUNICACION, REVISION Y ACTUALIZACION
El plan de emergencia y contingencia del colegio es socializado en la comunidad
educativa y a las autoridades locales por medio fisico y electronico. Ademas se
realizan charlas informativas con toda la comunidad acerca del Plan de
contingencia y las acciones a seguir en el caso de una emergencia.
Se realizan consultas periddicas entre los miembros de la comunidad educativa
sobre la apropiacibn que tienen del plan de contingencias y acerca de su
capacidad de respuesta en caso de una emergencia.
El Comité de Emergencias realiza una reunion trimestral para evaluar los
diferentes procesos, componentes y actividades definidas dentro del plan, para
realizar ajustes, actualizaciones y modificaciones de los planes de accion y los
diferentes procedimientos que se realizan, y para actualizar la informacién que sea
relevante y pertinente para el momento.
e Directorio de emergencias
ENTIDAD TELEFONO CONTACTO || SERVICIOS
Coordinacion 3132628144 Jaime Coordinacion
Municipal de Gestion Fonseca Acciones de Nivel
del Riesgo Municipal
Coordinacion 3178869578 Fernando Coordinacion
Operativa de Gestion Armirola Acciones de Nivel
del Riesgo Municipal —
Departamental y/o
Nacional
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ENTIDAD TELEFONO CONTACTO || SERVICIOS
CRUZ ROJA 7704044 — Gloria Ojeda || Ambulanciasy
COLOMBIANA 3124213394 Rescate.
DEFENSA CIVIL 3132620844 Hugo Ambulancia y
COLOMBIANA Bohorquez Rescate.
BOMBEROS 119 Cap. Vargas. || Atencion de
VOLUNTARIOS Incendios y
SOGAMOSO Sustancias
Peligrosas
ANDIRESCATE S.A.S || 3108186490 Fredy Molina | Ambulancias y
Rescate.
LIGA 3105820922 Logistica y
RADIOAFICIONADOS asesoria en
Comunicaciones.
LAGO TAC 7712292 Ambulancia || Ambulancia
AMBULANCIAS
HOSPITAL 7702201 — Urgencias. Ambulancia y
REGIONAL 7702202, Hospitalizacion.
SOGAMOSO Urgencias
7700573
COSERVICIOS S.A. 7702110 central Cuadrillas de
Emergencias || apoyo
emergencias en
Acueducto y
Alcantarillado.
EBSA empresa de 115 central Atencion de
Energia de Boyaca. Emergencias || emergencias
eléctricas.
POLICIA NACIONAL 123 central Seguridad
Emergencias | Municipal.
Aprob6: Reviso: Elaboro:

181




COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL SsOL” - .
Ciudad --/\\// “EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA” CODIGO: CDS-2016-GR-29
/ EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
del /év FORMATO FECHA: 13-02-2016
PLAN ESCOLAR DE GESTION DEL RIESGO VERSION: 01 | PAGINA__ DE

FLUJOGRAMA GENERAL DE EMERGENCIA

SE PRESENTA
LA EMERGENCIA

DETECCION
REPORTE A LA CENTRAL DE & SIERPEOCF%ERADLE
COMUNICACIONES e

RESPUESTA LOCAL
Y/O ESPECIALIZADA

EMERGENCIA
CONTROLADA

NO

CONSOLIDACION DEL

EVACUACION —>( S| CONTROL

AVISO A OCUPANTES

SALIDA DE OCUPANTES

EMERGENCIA
CONTROLADA

RESCATE
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POLITICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El Colegio Técnico en Administracion Microempresarial “CIUDAD DEL SOL”
declara su compromiso con la Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, con
la cual buscamos la proteccion integral, fisica y mental de nuestros trabajadores,
visitantes y usuarios.

Para ello se realizara la identificacion, evaluacion, control e intervencion sobre los
factores de riesgo que puedan producir enfermedades laborales y accidentes de
trabajo, ademas se elegira al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
como ente fundamental para el desarrollo de las actividades del sistema, quien
velard por el estricto cumplimiento de las normas dispuestas dentro de los
subprogramas que este contempla.

Igualmente el Colegio declara que se cumpliran las normas legales vigentes de la
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, promoviendo la capacitacion y
participacion de los trabajadores en las actividades que buscan el mejoramiento
continuo y destinara los recursos financieros, fisicos, humanos y técnicos para el
desarrollo y control del sistema, realizando las actualizaciones necesarias cuando
las condiciones de los procesos o instalaciones lo ameriten.

MARIA OFELIA ALVAREZ GOMEZ
Representante legal
NIT: 46359948-6
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REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

NIT: 46359948-6

CIUDAD: SOGAMOSO DEPARTAMENTO: BOYACA
DIRECCION: CALLE 102 # 142 - 04

TELEFONOS: 770 38 79, 772 74 97, 314 293 97 55.

SUCURSALES O AGENCIAS: SI () NO (X)

NOMBRE DE LA A.R.L.: POSITIVA S.A.

CLASE O TIPO DE RIESGO ASIGNADO POR LA AR.L.: |

CODIGO DE LA ACTIVIDAD ECONOMICA (Numero de 7 digitos segun
Decreto 1607 del 31 de Julio de 2002):1804501.

ACTIVIDAD ECONOMICA: Establecimientos que prestan el servicio de educacion
basica primaria, basica secundaria y media de caracter académico y/o técnico en
la misma unidad fisica.

Prescribe el presente Reglamento contenido en los siguientes términos:

ARTICULO PRIMERO: La empresa se compromete a dar cumplimiento a las
disposiciones legales vigentes, tendientes a garantizar los mecanismos que
aseguren una adecuada y oportuna prevencion de los accidentes de trabajo y
enfermedades laborales de conformidad con los articulos 34, 57, 58, 108, 205,
206, 217, 220, 221, 282, 283, 348, 349, 350 y 351 del Codigo Sustantivo del
Trabajo, la Ley 9 de 1979, Resolucion 2400 de 1979,Decreto 614 de 1984,
Resolucion 2013 de 1986, Resolucion 1016 de 1989, Resolucion 6398 de 1991,
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Decreto 1295 de 1994, Decreto 1530 de 1996, Circular unificada 2004, Ley 962 de
2005, Resolucion 0156 de 2005, Resolucion 1401 de 2007, Resolucion 2346 de
2007, Resolucion 2646 de 2008, Resolucion 1918 de 2009, Circular 038 de 2010,
Ley 1562 de 2012, Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2015, Decreto 171 de
2016 y demas normas que con tal fin se establezcan.

ARTICULO SEGUNDO: La empresa se obliga a promover y garantizar el
nombramiento y a promover la labor del Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo,
de conformidad con lo establecido en el Decreto 614 de 1984, Resolucién 2013 de
1986, Resolucion 1016 de 1989, Decreto 1295 de 1994, Ley 1562 de 2012,
Decreto 1443 de 2014 y Decreto 1072 de 2015.

ARTICULO TERCERO: La empresa se compromete a destinar los recursos
necesarios para desarrollar actividades permanentes de conformidad con el
Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo, elaborado de acuerdo al
Decreto 614 de 1984, Resolucién 1016 de 1989, Decreto 1443 de 2014 y el
Decreto 1072 de 2015, el cual contempla como minimo los siguientes aspectos:

a. Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo, orientado a promover
y mantener el mas alto grado de bienestar fisico, mental y social de los
trabajadores, en todo los oficios, prevenir cualquier dafio a su salud,
ocasionado por las condiciones de trabajo, protegerlos en su empleo de los
riesgos generados por la presencia de agentes y procedimientos nocivos;
colocar y mantener al trabajador en una actividad acorde con sus aptitudes
fisioldgicas y psicosociales.

b. Subprograma de Higiene y Seguridad Industrial, dirigido a establecer las
mejores condiciones de saneamiento basico industrial y a crear los
procedimientos que conlleven a eliminar o controlar los factores de riesgos que
se originen en los lugares de trabajo o que puedan ser causa de enfermedad,
disconfort o accidente.
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ARTICULO CUARTO: Los riesgos existentes en la empresa, estan constituidos
principalmente por:
- FISICOS — QUIMICOS
- Ruido - Material Particulado
- lluminacion - Vapores
- Radiaciones no ionizantes - Gases
- Caidas al mismo nivel - Liquidos
- Caidas a distinto nivel
- ERGONOMICOS - PSICOSOCIALES
- Movimientos repetitivos - Organizacion del trabajo
- Posturas inadecuadas - Relaciones en el trabajo
- Posiciones en el trabajo, de pie o |- Gestion Administrativa
sentado prolongadas - Condiciones socio laborales
- Disefio del puesto de trabajo -  Estrés
- Fatiga
- LOCATIVOS o INCENDIO
- Sefalizacion deficiente - Carga combustible (solido, liquido,
- Ordeny aseo gas)
- Pisos, escaleras, paredes - Carencia de medios de extincién
o ALMACENAMIENTO o ELECTRICOS
- Medios inadecuados - Bajatension
- Apilado incorrecto - Electrici_dad estatica
- Instalaciones defectuosas
o SEGURIDAD PERSONAL ) POR EMERGENCIAS
- Atracos, robos - Natural
- Por desplazamientos - Social
- Tecnoldgico
o BIOLOGICOS
- Saneamiento basico
PARAGRAFO: A efecto que los riesgos contemplados en el presente Articulo, no
se traduzcan en accidente de trabajo o en enfermedad laboral, la empresa ejerce
su control en la fuente, en el medio transmisor o en el trabajador, de conformidad
con lo estipulado en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de
la empresa, el cual se da a conocer a todos los trabajadores al servicio de ella.
Aprob6: Reviso: Elaboro:
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ARTICULO QUINTO: La empresa y sus trabajadores daran estricto cumplimiento
a las disposiciones legales, asi como a las normas técnicas e internas que se
adopten para lograr la implantacion de las actividades de medicina preventiva y
del trabajo, higiene y seguridad industrial, que sean concordantes con el presente
Reglamento y con el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo de la
empresa.

ARTICULO SEXTO: La empresa ha implantado un proceso de induccién del
trabajador a las actividades que debe desempefiar, capacitandolo respecto a las
medidas de prevencion y seguridad que exija el medio ambiente laboral y el
trabajo especifico que vaya a realizar.

ARTICULO SEPTIMO: Este Reglamento permanecera exhibido por lo menos en
dos lugares visibles de la empresa, cuyo contenido se dara a conocer a todos los
trabajadores en el momento de su ingreso.

ARTICULO OCTAVO: El presente Reglamento tendra vigencia a partir de la
elaboracion, firma y publicacion y durante el tiempo que la empresa conserve, sin
cambios sustanciales, las condiciones existentes en el momento de su aprobacion,
tales como actividad econémica, métodos de produccion, instalaciones locativas o
cuando se dicten disposiciones gubernamentales que modifiquen las normas del
Reglamento o que limiten su vigencia.

MARIA OFELIA ALVAREZ GOMEZ
Representante legal
NIT: 46359948-6
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Sogamoso, de de 20
ACTA DE NOMBRAMIENTO DEL COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y
SALUD EN EL TRABAJO
En las instalaciones del colegio se reuni6 la Representante Legal y sus
trabajadores para nombrar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
dando cumplimiento a la Resolucion 2013 de 1986 y al Decreto 1295 de 1994 en
su articulo 63 y a las exigencias del Ministerio de Trabajo, Ley 1562 de 2012,
Decreto 1443 de 2014, Decreto 1072 de 2015, asi como lo dispuesto en el
Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo sera elegido para un
periodo de dos (2) afios y el empleador esta obligado a proporcionar por lo menos
cuatro (4) horas semanales dentro de la jornada normal de trabajo para que este
cumpla con sus funciones.
La Representante Legal del colegio, Maria Ofelia Alvarez Gomez, nombré a las
siguientes personas como integrantes del comité:
Por parte de la empresa
Principal
Nombre C.C.
Suplente
Nombre C.C.
Por parte de los trabajadores
Principal
Nombre C.C
Suplente
Nombre C.C.
Estos ultimos elegidos por votacion en reunion general de los trabajadores.
Aprob6: Reviso: Elaboro:
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Integrado el comité se procedié de acuerdo a la Resolucion 2013 de 1986 a
nombrar el Presidente y Secretario del mismo, con el objeto de mantener la
coordinacion, organizacion y funcionamiento del Comité.

Presidente del Comité

Nombre C.C.

Secretario del Comité

Nombre C.C.

Firma Presidente COPASST Firma Secretario COPASST

Firma Representante Legal

Aprob6: Reviso: Elaboré:
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ANEXO 21. Acta de nombramiento comité de convivencia laboral
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Sogamoso, de

de 20

ACTA DE NOMBRAMIENTO DEL COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

En las instalaciones del colegio se reuni6 la Representante Legal y sus
trabajadores para nombrar el Comité de Convivencia Laboral, dando cumplimiento
a la Resolucion 652 de 2012 y la Resolucién 1356 de 2012.

El Comité de Convivencia Laboral sera elegido para un periodo de dos (2) afos,
se reunira ordinariamente cada tres (3) meses, sesionara con la mitad mas uno de
sus integrantes y extraordinariamente cuando se presenten casos que requieran
de su inmediata intervencion, igualmente podra ser convocado por cualquiera de

sus integrantes.

La Representante Legal del colegio, Maria Ofelia Alvarez Gémez, nombré a las

siguientes personas como integrantes del comité:

Por parte de la empresa

Principal
Nombre

Suplente
Nombre

Por parte de los trabajadores

Principal
Nombre

Suplente
Nombre

C.C.

C.C.

C.C.

C.C.

Estos ultimos elegidos por votaciéon en reunion general de los trabajadores.
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Integrado el comité se procedié6 de acuerdo a la Resolucion 1356 de 2012 a
nombrar el Presidente y Secretario del mismo, con el objeto de mantener la
coordinacion, organizacion y funcionamiento del Comité.

Presidente del Comité

Nombre C.C.

Secretario del Comité

Nombre C.C.

Firma Presidente Firma Secretario

Firma Representante Legal

Aprob6: Reviso: Elaboré:
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La informacidn que nos proporcione sera utilizada para sugerir cambios que mejoren sus condiciones de salud y su
entorno de trabajo. Por favor conteste con una X en el lugar correspondiente las siguientes preguntas teniendo en

cuenta que éstas hacen referencia a los ultimos seis meses de trabajo.

A. Evaluacion sociodemogrdfica

1.Genero 2. Edad
Masculino Entre 18 y 25
Femenino Entre 25y 30
Entre 30y 40
Entre 40 y 50
Mas de 50
3. Estado civil 4. Nivel Educativo
Soltero/a Primaria
Casado/a Secundario
Viudo/a Estudios Técnicos
Union Libre Estudios Profesionales
Separado/a Posgrado
5. Nivel de Ingresos 6. éCuantas personas dependen de usted econémicamente?
Menos de 1 SMMLV 1
Igual a 1 SMMLV 2
Entre 1y 2 SMMLV 3
Entre 2 y 3 SMMLV 4
Mas de 3 SMMLV Mas de 4
7. Tipo de Vivienda 8. Tipo de Contrato
Arriendo A termino fijo
Propia A termino indefinido
Empeno OPS
Leasing Otro
Aprob6: Revisé: Elaboro:
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9. Antigiiedad en la empresa

Menos de 1 afio
Entre 1y 2 afios
Entre 2 y 3 afios
Entre 3y 4 afios
Entre 4 y 5 afios
Mds de 5 afios

B. Diagndstico de condiciones de salud

10. é¢Cual es su peso (en kg)?

11. ¢{Cual es su estatura (en metros)?

12. {Usted consume licor?

S

NO

13. {Usted consume tabaco?

S|

NO

14. ¢ Usted practica deporte?

S|

NO

15. ¢Cuantos dias a la semana
practica usted deporte?

Si su respuesta es NO, por favor continue con la pregunta 16

16. ¢Usted hace ejercicio?

S

NO

17. ¢Cuantos dias a la semana
hace usted ejercicio?

Si su respuesta es NO, por favor continude con la pregunta 18
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Por favor conteste con una X en el lugar correspondiente las siguientes preguntas
Sl NO

18. | ¢Presenta crisis de tos frecuente?
19. |¢Hatenido gripas frecuentes?
20. |¢Siente dificultad al respirar?
21. | ¢iHa sufrido ronquera frecuentemente?
22. | iHatenido ardor, irritacién o secrecion en los ojos?
23. | (Tiene dificultad para ver de lejos o de cerca?
24. | iHatenido pérdida de la capacidad de oir por alguno de los oidos?
25. | ¢Siente que le falta el aire al subir por las escaleras?
26. |¢éTiene o ha tenido dolor en la espalda y/o cuello?
27. |¢éTiene o ha tenido dolor en los hombros, brazos o manos?
28. |(Tiene o ha tenido dolor en las caderas, piernas, rodillas o pies?
29. |(Tiene varices en las piernas?
30. |¢Seirrita oinquieta con facilidad?
31. |¢Siente disminucion en el rendimiento por fallas en la memoria?
32. |¢Siente disminucidn en el rendimiento por fallas en la concentracion?
33. | iHatenido problemas de salud a causa de su trabajo?
C. Diagnéstico de condiciones de trabajo
34. {Cuantos dias descansa usted 35. ¢Cuantas horas labora usted
ala semana? en promedio diariamente?

1dia Menos de 8 horas

2 dias Entre 8 y 9 horas

3 dias Entre 9y 10 horas
Por favor conteste con una X en el lugar correspondiente las siguientes preguntas

Sl NO

36. | ¢Falta seializacién en las rutas de evacuacion o equipos contra incendio?

37. |éHayiluminacién deficiente para el desarrollo de sus labores?

38. | éExiste ruido que dificulta la comunicacién en su lugar de trabajo?

39. |¢ladotacion es suficiente para realizar bien sus labores?

40. |¢Tiene dificultad en la comunicacidn con sus compaiieros y jefes?

41. | ¢Se siente insatisfecho con sus condiciones de trabajo?

42. | iHay desorden o malas practicas de aseo en su trabajo?

Muchas gracias por su colaboracion.
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ANEXO 23. indice de masa corporal

Mujeres
Peso (kg)|Altura (m) IMC

57 1,67 20,438166
53 1,52 22,939751
55 1,54 23,191095
60 1,6 23,4375

64 1,57 25,964542
70 1,64 26,026175
73 1,64 27,141582
75 1,65 27,548209
72 1,59 28,479886
75 1,6 29,296875
70 1,53 29,903029
78 1,59 30,85321

79 1,6 30,859375
76 1,52 32,894737

Fuente

Los Autores.

195

Hombres
Peso (kg)|Altura (m) IMC
76 1,79 23,719609
74 1,72 25,013521
68 1,62 25,910684
75 1,68 26,573129




ANEXO 24. Significado indice de masa corporal

INDICE SIGNIFICADO DIAGNOSTICO
. Postracion, Atenia, Adinamia, Enfermedades
0 a5 Delgadez Tipo I : .
degenerativas y Peligro de muerte.
54 10 Delgadez Tipo Ii Qnorema, Bulimia, Osteoporosis y Autoconsumo
e masa muscular.
. Trastornos digestivos, Debilidad, Fatiga cronica,
102185 Delgadez Tipo | Estrés, Ansiedad y Difusion hormonal.
1852 24.9 Peso Normal Estado norma], 'I§ue'n .nlvel de energia, Vitalidad
y Buena condicion fisica.
Fatiga, Enfermedades digestivas, Problemas
25a29,9 Sobrepeso cardiacos, Mala circulacion en piernas y
Varices.
Diabetes, Hipertension, Enfermedades
30 a 34,9 Obesidad Tipo | |cardiovasculares, Problemas articulares, Rodilla
y Columna, Calculos biliares.
Diabetes, Cancer, Agina de pecho, Infartos,
35a39,9 Obesidad Tipo Il | Tromboflebitis, Arterosclerosis, Embolias,
Alteraciones menstruales.
Falta de aire, Somnolencia, Trombosis
400 mas | Obesidad Tipo Il pulmonar, Ulceras Varicosas, Cancer de

prostata, Reflujo Esofagico, Discriminacién
social, Laboral y sexual.

Fuente http://www.taringa.net/post/offtopic/2119991/Tabla-IMC---Indice-de-Masa-Corporal.html.
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ANEXO 25. Ausentismo laboral

Cludad -j‘//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA’
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-11

-
el S Q FORMATO FECHA: 10-03-2016
..'-/’ K AUSENTISMO LABORAL - ENFERMEDAD GENERAL VERSION: 01 | PAGINA DE
NOMBRE ENFERMEDAD GENERAL
FECHA CARGO OBSERVACIONES
TRABAJADOR DIAGNOSTICO | pemiinos
Aprobo: Reviso: Elaboro:
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Cludad -:{/%

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA’
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-12

-
def %= ‘O,)«)L FORMATO FECHA: 10-03-2016
;./ E AUSENTISMO LABORAL — ENFERMEDAD LABORAL VERSION: 01 | PAGINA DE
ENFERMEDAD LABORAL
FECHA NOMBRE CARGO DIAS OBSERVACIONES
TRABAJADOR DIAGNOSTICO PERDIDOS
Aprobo: Reviso: Elaboro:
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Cludad -:{/%

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA’
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-13

-
def %= ‘O,)«)L FORMATO FECHA: 10-03-2016
;./ E AUSENTISMO LABORAL — ACCIDENTE DE TRABAJO VERSION: 01 | PAGINA DE
ACCIDENTE DE TRABAJO
FECHA NOMBRE CARGO DIAS OBSERVACIONES
TRABAJADOR DIAGNOSTICO PERDIDOS
Aprobo: Reviso: Elaboro:
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Cludad -:{/%

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA’
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-14

-
tel = OJL FORMATO FECHA: 10-03-2016
i.'-/’ L AUSENTISMO LABORAL — OTRAS CAUSAS VERSION: 01 | PAGINA DE
NOMBRE OTRAS CAUSAS
FECHA CARGO DIAS OBSERVACIONES
TRABAJADOR CAUSAS PERDIDOS
Aprobo: Reviso: Elaboro:
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ANEXO 26. Correlaciéon de la enfermedad con el factor de riesgo

Cludad --‘\//
i / EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL SsOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA’

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-15

-
del = .":»" }; FORMATO FECHA: 10-03-2016

..'.../ < CORRELACION DE LA ENFERMEDAD CON EL FACTOR DE RIESGO VERSION: 01 [ PAGINA DE
FACTOR DE RIESGO
ENFERMEDAD

Enfermos No Enfermos TOTAL

Expuesto
No Expuesto
TOTAL
OBSERVACIONES

Aprobo: Reviso: Elaboro:
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ANEXO 27. Procedimiento para la evaluacion del riesgo

Para evaluar el nivel de riesgo (NR), se debe determinar lo siguiente:

en donde

NP =
NC

NR=NPXNC

Nivel de probabilidad

= Nivel de consecuencia

A su vez, para determinar el nivel de probabilidad (NP) se requiere:

NP =ND X NE
en donde:
ND

NE =

= Nivel de deficiencia

Nivel de exposicion

Para determinar el nivel de deficiencia (ND) se puede utilizar la siguiente tabla:

Nivel de Deficiencia

Nivel de Valor de -
deficiencia ND Significado

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, o0 ambos.
Se ha(n) detectado algin(os) peligro(s) gue pueden dar lugar a consecuencias

Alto (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 o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas
existentes es moderada, o ambos.
MNo se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de medidas

No se preventivas existentes es alta, o ambos. El riesgo esta controlado.

Bajo (&) Asigna Valor ] . )
Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencion
cuatro (V) Véase la Tabla 8.

Fuente GTC 45. Guia para la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos en

seguridad y salud ocupacional.
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Para determinar el nivel de exposicién (NE) se podran aplicar los criterios de la
siguiente tabla:

Nivel de Exposicion

Nivel de exposicion Valor Significado
de NE
. La situacion de exposicion se presenta sin interrupcién o varias veces con
Conlinua (EC) 4 tiempo prolongado durante la jornada laboral.
La situacion de exposicion se presenta varias veces durante la jornada
Frecuente (EF) 3 laboral por tiempos cortos.
Ocasional (EO) o La mtuamonlde exposicion se presenta alguna vez durante la jornada laboral
y por un periodo de tiempo corto.
Esporadica (EE) 1 La situacion de exposicion se presenta de manera eventual.

Fuente GTC 45. Guia para la identificacién de los peligros y la valoracién de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional.

Para determinar el nivel de probabilidad (NP) se combinan los resultados del nivel
de deficiencia (ND) y nivel de exposicion (NE), en la siguiente tabla:

Nivel de Probabilidad

Niveles de probabilidad - Nivel de exposicion (NE) -

Nivel de deficiencia MA - il',':' MA - 30

(ND) MA - 24 M- 6
2 B.2

Fuente GTC 45. Guia para la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional.
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El resultado de la tabla anterior se interpreta de acuerdo con el significado que
aparece en la siguiente tabla:

Interpretacion del Nivel de Probabilidad

pr:;‘:;'iﬁja 4 | valor de NP Significado
Situacion deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con exposicion
Muy Alto (MA) | Entre 40 y 24 | frecuente.
Normalmente la materializacién del riesgo ocurre con frecuencia.
Situacion deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien situacion
Alto (A) Entre 20 y 10 | muy deficiente con exposicion ocasional o esporadica.
La materializacion del riesgo es posible que suceda varias veces en la vida laboral.
Situacién deficiente con exposicién esporadica, o bien situacién mejorable
Medio (M) Entre 8y 6 | con exposicion continuada o frecuente.
Es posible gue suceda el dafio alguna vez.
Situacién mejorable con exposicién ocasional o esporadica, o situacion sin
Bajo (B) Entre 4 y 2 | anomalia destacable con cualquier nivel de exposicion.
No es esperable que se materialice el riesgo, aungue puede ser concebible.
Fuente GTC 45. Guia para la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos en

seguridad y salud ocupacional.

El siguiente paso es determinar el nivel de consecuencias (NC) asi:

1) Tenga en cuenta la consecuencia directa mas grave que se pueda presentar
en la actividad valorada.

2) Califique la consecuencia segun los parametros establecidos en la siguiente

tabla:
Nivel de Consecuencias
Nivel de NC Significado
Consecuencias Dafios personales
Mortal o Catastréfico (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 que no requieren incapacidad.
Fuente GTC 45. Guia para la identificacién de los peligros y la valoracion de los riesgos en

seguridad y salud ocupacional.
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Los resultados del nivel de probabilidad (NP) y nivel de consecuencias (NC) se
combinan en la siguiente tabla para obtener el nivel de riesgo:

Nivel de Riesgo

Nivel de riesgo
NR = NP x NC

Nivel de probabilidad (NP)

100

Nivel de

60

consecuencias
(NC)

25

10

40-24 20-10 8-6 32

Fuente GTC 45. Guia para la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional.

A continuacién se interpreta el nivel de riesgo obtenido segun la siguiente tabla:

Interpretacion Nivel de Riesgo

Nivel de riesgo Valor de NR Significado

Situacion critica. Suspender actividades hasta que el riesgo esté bajo

[ 4 000 - 600 iy
control. Intervenciéon urgente.

T 500 - 150 Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo,
suspenda actividades si el nivel de riesgo esta por encima o igual de 360.
Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la intervencion y su

1l 120 - 40 o
rentabilidad.
Mantener las medidas de control existentes, pero se deberian considerar

v 20 soluciones o mejoras y se deben hacer comprobaciones periddicas para

asegurar gue el riesgo aln es aceptable.

Fuente GTC 45. Guia para la

seguridad y salud ocupacional.

identificacion de los peligros y la valoraciéon de los riesgos en

Una vez determinado el nivel de riesgo, la organizacion deberia decidir cuales
riesgos son aceptables y cuales no. Para hacer esto, la organizacién debe primero
establecer los criterios de aceptabilidad, con el fin de proporcionar una base que
brinde consistencia en todas sus valoraciones de riesgos. Esto debe incluir la
consulta a las partes interesadas y debe tener en cuenta la legislacion vigente.
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Un ejemplo de como clasificar la aceptabilidad del riesgo se muestra en la
siguiente tabla:

Aceptabilidad del Riesgo
Nivel de Riesgo Significado Explicacion
I No Aceptable Situacion critica, correccion urgente
Il No Aceptable o Aceptable
con control especifico
Il Mejorable Mejorar el control existente
v Aceptable No intervenir, salvo que un analisis mas preciso lo justifique

Fuente GTC 45. Guia para la identificacion de los peligros y la valoracién de los riesgos en
seguridad y salud ocupacional.

Corregir o adoptar medidas de contral

Al aceptar un riesgo especifico, se deberia tener en cuenta el numero de
expuestos y las exposiciones a otros peligros, que pueden aumentar o disminuir el
nivel de riesgo en una situacion particular. La exposicion al riesgo individual de los
miembros de los grupos especiales también se deberia considerar, por ejemplo,
los grupos vulnerables, tales como nuevos o inexpertos.*

2 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, Op. cit., p. 12-15.
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ANEXO 28. Matriz de riesgos

MATRIZ DE RIESGOS
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MATRIZ DE RIESGOS
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MATRIZ DE RIESGOS
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MATRIZ DE RIESGOS
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Fuente

Los Autores.
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ANEXO 29. Seguimiento a medidas de intervencion

Cludad {//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL

“CIUDAD DEL soOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA’
EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-17

5
del f:' 0 ) FORMATO FECHA: 10-03-2016
..-../ -,Z.- SEGUIMIENTO A MEDIDAS DE INTERVENCION VERSION: 01 | PAGINA DE
MEDIDA DE d ) ]
[o]
N INTERVENCION ESTADO RESPONSABLE PLAN DE ACCION FECHA LIMITE VERIFICACION
1
2
3
4
Aprobo: Reviso: Elaboro:
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ANEXO 30. Investigacion de incidentes y accidentes de trabajo

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL sOL”
“EDUCANDO EN LA VIDA'Y PARA LA VIDA”

CODIGO: CDS-2016-GR-16

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
del'ss 9 ,L FORMATO FECHA: 10-03-2016
.'-/ E INVESTIGACION DE INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO VERSION: 01 | PAGINA DE
INFORMACION DEL INCIDENTE O ACCIDENTE
Nombre del trabajador:
Cargo: Lugar:
Fecha: Hora:
Fecha investigacion:
Descripcion del incidente o accidente por parte del trabajador:
Descripcién de la inspeccidn realizada:
Causas encontradas:
Medidas de intervencion:
Firma Trabajador Firma Investigador
Firma Representante Legal
Aprob6: Reviso: Elaboro:
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ANEXO 31. Asistencia a capacitaciones

iudad -JI{//
e N EDUCA

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA”

CODIGO: CDS-2016-GR-09

— CION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
el Q}; FORMATO FECHA: 10-03-2016

-'-/ # ASISTENCIA A CAPACITACIONES VERSION: 01 | PAGINA DE
ACTIVIDAD:
OBJETIVO:
RESPONSABLE: FECHA:

NOMBRES Y APELLIDOS CEDULA FIRMA
Aprobo: Reviso: Elaboro:
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ANEXO 32. Entrega de dotacion y elementos de proteccion personal

Ciudad --:{/ %

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”
“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA’

EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA

CODIGO DANE 315759000227

CODIGO: CDS-2016-GR-24

) FORMATO FECHA: 10-03-2016
-'-/ - ENTREGA DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL VERSION: 01 | PAGINA DE
NOMBRE
FECHA AR ELEMENT ENTREGAD FIRMA
c TRABAJADOR CARGO oS GADOS
Aprobo: Reviso: Elaboro:

215




ANEXO 33. Informe inspecciones planeadas

Cluded -{{//

COLEGIO TECNICO EN ADMINISTRACION MICROEMPRESARIAL
“CIUDAD DEL SOL”

“EDUCANDO EN LA VIDAY PARA LA VIDA’

CODIGO: CDS-2016-GR-31

5 \ /’ EDUCACION BASICA Y MEDIA — DIURNA CODIGO DANE 315759000227
el 0 }J,- FORMATO FECHA: 10-03-2016
7% INFORME INSPECCIONES PLANEADAS VERSION: 01 [ PAGINA DE
Fecha Responsable de lainspeccién
CONDICION . RESPONSABLE DE LA FECHA

[0}
N REPORTADA VALOR ACCION A SEGUIR ACCION A SEGUIR A& IGNADA OBSERVACIONES
1

2

3

4

5

6

Aprobé:

Reviso:

Elaboro:
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ANEXO 34. Indicadores SG-SST

. PERIODICIDAD
NOMBRE FORMULA NIDAD i
© ORMU v DE MEDICION
INDICADORES DE IMPACTO O RESULTADO
Namero de
Accidentes de
indi Numero de Accidentes de Trabajo en el periodo Trabai r _
dice de. J P ¥ 240.000 abajo po Trimestral
Frecuencia Horas Hombre Trabajadas cada 240.000
Horas Hombre
Trabajadas
Numero dias
perdidos por
indice de Severidad Nimero de dias pérdidos y difas Cargados . cada 240.000 Trimestral
Horas Hombre Trabajadas ' Horas Hombre
Trabajadas
Indice de lesiones Indice de Frecuencia * Indice de Severidad i : |
incapacitantes 1000 No aplica Trimestra
Prqporcpn de Numero casos nuevos de EL reconocidas en el periodo Ndmero de EL _
Incidencia de . . . #1000 | por cada 1000 Trimestral
Niumero Promedio de trabajadores )
enfermedad laboral Trabajadores
Tasa de accidentes Niimero de accidentes de trabajo 100 o T I
. *
de trabajo Numero Total de trabajadores afiliados 0 fimestra
Proporcion de Ntumero de ATEP mortales constituidos en el periodo . .
Letalidad de AT 100 Porcentaje Trimestral

Nhmero total de accidentes calificados
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NOMBRE

FORMULA

UNIDAD

PERIODICIDAD

DE MEDICION
INDICADORES DE CUMPLIMIENTO, CAPACITACION Y COBERTURA
Proporcion de
!nvgstlgauon de Numero de investigaciones realizadas ) ]
incidentes y - — : + 100 Porcentaje Trimestral
. Numero total de incidentes y accidentes presentados
accidentes
realizados
Proporcion de
examenes médicos y Niumero de examenes realizados _
- - ; + 100 Porcentaje Semestral
paraclinicos Namero total de examenes programados
realizados
Proporc.lon Numero de inspecciones de seguridad realizadas ]
Inspecciones de - . . . 00 Porcentaje Semestral
i ) Niamero de inspecciones de seguridad programadas
Seguridad realizadas
Porcepta_qe de Numero de capacitaciones realizadas
cumplimiento en - — 00 % Anual
L Niumero de capacitaciones programadas
Capacitaciones
Cobert.ura.(,en Numero de trabajadores capacitados
Capacitacion de los , - + 100 % Semestral
. Numero de trabajadores
trabajadores
Porcentaje de
cumplimiento de Numero de actividades realizadas
P 00 % Anual

actividades del SG-
SST

4
Numero de actividades planeadas

Fuente POSITIVA S.A Compafiia de Seguros/ARL. Aplicativo indicadores Salud Ocupacional.
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