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ASIGNACION DE ROLES, RESPONSABILIDADES Y RENDICION DE CGUENTAS EN EL SISTEMA
DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Presentar informe
de resultados de
forma anual

Asumir la responsabilidad y. asegurar la gestién para la
proteccion de ia Seguridad y la Salud de los trabajadores de
acuerdo con la normatividad legal vigente, para el
cumplimiento del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST).

¢ Definir, firmar y divulgar la politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SST) de la Institucién, garantizando su revisién y
actualizacién anual,

¢ ldentificar, establecer y revisar los objetivos del SST, acorde
con las necesidades de la [nstitucion.

® Revision, aprobacién y firma del Plan de Trabajo Anual de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

® Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades
especificas a todos los actores al interior de la Institucién, en
relacién con el 5G-588T,

® Realizar la rendicién anual de cuentas en relacién con el
desempefio y el cumplimiento de las responsabilidades
asignadas en torno al SG-SST.

* Definir y asegurar la asignacion de recursos humanos,
técnicos y financieros necesarios para el éptimo desarrolio
del SG-SS5T. ,

¢ Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la
Seguridad y la Salud en el Trabajo, acorde con el perfil
establecido en la normatividad vigente vy los estandares
minimos del Ministerio del Trabajo.

® Garantizar que los aspectos de Seguridad y Salud en el

Trabajo sean transversales al conjunto de sistemas de

gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la

Institucién, asegurando gue las responsabilidades dentro del.

SG-SST se coordinen y armonicen.
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: Vlcerrectorlas ¥

: - Jefes de e
Ofg_clna_

~Asesora,
- - Directores, -
... Decanos .

e ';fFacmtar el

del SG-SST: apllcabtes en'sus areas y; procesos.

Adoptar las medidas requeridas para el cumpilm:ento del SG-
L SST, apllcables al area y el personal a cargo :

' Identn"‘car reportar e mtervemr Ios nesgos dei personal

2 adscritos‘a “cada--proceso 0" umdad de . trabajo, para

- _determinar y poner a disposicion, de una manera eficiente y

| - oportuina, todos los recursos necesarios pata prevenir danos
by deteraoro de la-salud en el iugar de frabajo. .
| o Rendir los mformes requeridos para ewdenc;lar la lntervencnon

-yl desempefio en el SG-SST.- :

. :'EEstablecer Eas responsabiildades de! personal a-'su -cargo
f 3:jj;_'respec’£o a Ias medidas de control, promocion y prevenc;lon de
i ]osi acmdentes de trabajo y enfermedad laboral..: -

tlempo para-la-. mducmon capamtamon v
: 35._5-'part|0|pamon de. Ios empleados en las actrvsdades de[ SG-
w. 88T : . ) ,

o :e";_Documentar las accmnes emprendsdas en: el drea que

'”_ewdenmen el desempefio reahzado en: cumphmlento de las
normas vngentes sobre la'S8T.: SR :

;operatlvos !as estrateg;as para dar api[camon al §G-6ST: -0
:Asegurar y garantlzar que. todos Eos empieados conozcan del

len relamon con el rlesgo inherente a Ea actwldad el puesto de
5 abajo y. el areade desempeno MR i -
,_Luderar acmones para la prevencmn .
.'iante emergenc:as definidasenila institucion.

..Conocer Ios requnsﬂos 'Iegaies establemdos por las normas-

: '_lmplementar en: Ios procesos planes de trabajo y: planes_
'SG-SST v de las medldas especnf” icas que: deben adoptarse:

preparacson y respuesta :
(Ver plan de_

SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO HOJA ZDE13
: D_iRE,QTiVOS_:i : '7_0:_';5.Cumpllr y hacer cumpllr la pohtaca normas regiamentos .Presentar
'-'rseFF-Fet?Ila instrucciones. . v recomendacmnes de! SG-SST - de . Ia anualmente, y
.General,: Inst:tumon e -cuando sea
' requerido,

informes para
evidenciar la
intervencion y el
desempefio en el
SG-SST
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i acuerdo con el procedlmrento' IGH22.

f_::- accidentes de traba;o y enferrﬁedades Iaborales, ‘asi como:_
. act:vadades de promomon de ia salud : :

Promover y facmtar Ia adopcmn de

U .cumphmlento de las normas sobre SST.

cmnes de- prevenc:lo _-.de

- _edldas efic caces o]}

-+ garanticen la. participacion de- todds ios ‘empleados - enla|
'para el'_' e

gjecucion: ‘de todas ias acorones dlspuestas“

Profesionales
Universitarios,
Profesionales
Especializados
y Docentes.

Cumplir y hacer cumplir la politica, normas, reglamentos
instrucciones y recomendaciones del SG-SST de Ia
institucién.

Conocer los riesgos inherentes a los puestos de trabajo vy las
medidas e implementos necesarios para controlarfos vy
prevenirlos,

Informar o reportar los peligros a la salud y la seguridad en Ia
institucion.

Identificar y establecer las estrategias y necesidades de
formacién capacitacion y entrenamiento de su perscnal a
cargo en el aspecto de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Brindar el espacio para la participacion del personal a su
cargo, en las actividades derivadas del SG-SST.

Facilitar la induccién, capacitacién y participacién de los
empleados en las actividades del SG-SST.

Motivar de forma permanente al personal a su cargo scbre el
autocuidado y la generacion de comportamientos seguros y
saludables en su puesto de trabajo.

Evaluar en el personal a su cargo el cumplimiento de las
responsabilidades sobre la aplicacién y desempefio en el SG-
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Cumplir y hacer cumplir los programas y planes establecidos
en el SG-SST.

Verificar que en las areas y procesos se implementen las
medidas de control para garantizar el cumplimiento de los
requisitos legales y la normatividad interna sobre la SST.
Reportar las condiciones inseguras gue puedan afectar la
seguridad y salud de los empleadoes en los puestos de trabajo
y éreas de desempefio, asi como aplicar las acciones de
mejora.

Reportar todo incidente y accidente laboral que pueda
presentarse como causa © ¢on ocasidn de la actividad
laboral.

Propiciar la induccién, capacitacion y actividades de los
empleados en SST.

Participar y promover la intervencién del personal a su cargo
en las actividades de convocatorias para conformacion de
equipos de trabajo como COPASST, Comité de Convivencia
y brigadas de emergencia. )

Liderar acciones para la prevencién, preparacion y respuesta
ante emergencias, definidas en la Institucion (ver Plan
Maestro De Gestién Del Riesgo De Desastres).

EN GENERAL -
_para todos fos::

empleados

: a_dmnnl_stratw? .
s‘"docentés" -

momtores

*estudlantes en :

*Cumpllr Ea pohtica normas reglamentos mstrucmones Y

'recomendamones del SG-SST de la tnstitucion.
'Utlhzar los™ 'Eementos de proteccxon persanal que sean

objetivos o prac:ttcas academlcas
3Procurar e! cwdado mtegra! de su sa[ud _
formaaon ciara veraz y_ completa sobre su

S practlca _ '-Summlstrar
- contratistas y : de s AT R e
--fsubcontratl.st.a nformar opor’tunamente =a=su Jefe"i medaato acerca de Ios

ehgros y_ nesgos Iatentes en:su smo de trabajo ‘asf. como la

j-ocurrenc:a i
;,_causadas por Ia actlwdad [aboral ola pracﬂca academ:ca

'necesarlos para la rea[:zamon de Ias funmones tareas 1

="[nc::dentes ;5accrdentes 0 de enfermedades' s
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* _Participar eh las. _actw;dades de’ capac;tacnon' S
Bt _-_Salud en el Trabajo
i s Pamr:lpar y contnbu;r a ‘cumphmlento d

!os bjethOS de

‘ f:Partro:par en !a conformacaon de equlpos de :traba}o como-
.Comlte Par;tano de Segundad y COPASST Comlte- de.-.".:f-*-f'

1. Seguridad.y |

RESPONSABL
E DEL SG-SST

Asumir la coord:namon del SGSST para su 1mpiementacnon y:

cobertura de acuerdo con la politica y normatividad vigente.
Planear, organizar y dirigir el desarrollo del SGSST,
asegurando su evaluacién por lo menos una ver al afio.
Disefiar e implementar el Plan de Trabajo Anual en SST y
solicitar la asignacion de recursos requeridos, segln la
evaluacién de los riesgos institucionales.

Direccionar los recursos humanos, técnicos y financieros del
SG-88T.

Asesorar a la alta direccién respecto de la estructuracién y
desarrollo del sistema de gestion en SG-SST y sus elementos
constitutivos y en las medidas a adoptar para el control,
promocién y prevencién de los riesgos identificades.

. Asesorar a los empleados sobre las responsabilidades v la

aplicacion de las medidas de control, promocién v prevencién
respecto del SG-SST.

Definir la metodologia a aplicar para realizar el diagnéstico de
condiciones de salud y seguridad de la institucién, brindando
formacién y acompafiamiento de campo a quienes conduciran
la evaluacién.

Promover la participacion de todos los miembros de la
institucién en la implementacién y funcionamiento del SG-SST.

Presentar informe

anualmente, y
cuando sea
requerido, para
evidenciar la
intervencién y el
desempefio en el
SG-88T

sy e Er N




POLTTECNEC thmmwo | ecedémica y humana

IAESEE AN AAN L ABRATI

REVISION:02

ROLES, RESPONSABILIDADES Y RENDICION DE CUENTAS
SISTEMA DE GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

HOJA 6DE13

e Asesorar en las actividades de prevencién, preparacion y
respuesta ante emergencias.

o Liderar y asegurar la continuidad de los Comités: Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), Brigada de
Emergencias y Convivencia Laboral.

o Informar a la Rectoria sobre el funcionamiento y los resultados
del SG-S8T.

o Coordinar y asegurar las actividades de acompafiamiento y
asesoria por parte de la Administradora de Riesgos Laborales.

 ‘COMITEDE '~
'EMERGENCIA

'..._‘_Coordlnar Y asnstlr con pumuahdad a: Ias reunlones y practtcas
'-';"-ffprogramadas o : o

'-5:_3-'Asum|r la dlrecaon v responsabmdades en caso de

' 'emergenmas si Ias cnrcunstanmas lo reguieren.

e .3L1derar v asegurar el cumphmlento detodas las acciones

f-‘tendxentes al buen funcnonamlento deE Pian de’ Emergencras

".-_»f*‘Dar aviso oportuno de ios p051bies nesgos que sean

: '-',[dentiﬂcados dentro de la mststucnon

procedlmlentos

“lag fases: de planeacion, lmpiementacnon y seguimiento.-

'programas vl
act1v1dades propla del plan de emergenma Y. contmgenc&as en 1o

“LiDER DE LA

BRIGADA DE
EMERGENCIA
S

¢ Elaborar plan de trabajo de la Brigada de Emergencias.
e Trazar planes de accion.
e Asignar tareas y responsabilidades a los miembros de la

.;??2
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brigada.

Coordinar a los brigadistas durante las emergencias.

Revisién diaria de los equipos de emergencia y rutas de
evacuacion. '

Gestion de extintores (hoja de vida, revisién, recarga)
Actualizacion de listados de evacuacién {coordinadores de
evacuacion y personal a evacuar).

Capacitacién y entrenamiento a todo el personal segun rol en
case de evacuacion o emergencia.

Actualizacion del Plan de Emergencia Institucional.

Mantener actualizado el registro de capacitaciones o
entrenamientos. :
Tener actualizada las hojas de vida de los Brigadistas.

Difundir los diferentes procedimientos de seguridad .a la
Comunidad Politécnica (Pianés Operatives Normalizados de
Emergencias como: PON de incendios, PON de disturbios,
PON de Emergencias Quimicas)

Induccién en emergencias al persanal administrativo, docentes
y estudiantes nuevos,

Planificacién de simulacros con el COE.

Identificacion de riesgos en las instalaciones del Politécnico
Colombiano JIC,

Apoyo permanente al Presudente del Comité de Emergencias.

BRIGADISTAS

DE
EMERGENCIA
S .

., Asnst:r pun’[ua!ment

ias reumones y ‘actividadés: “de:i.

Sefarpenicnlil .
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-;;’.:ia actividad..-:*.;_j ST

'..”j'-;demas empieados
B -:;Verzfcar Ias COﬂdICIOI‘IeS de segundad de las ‘areas de ia
. Institucion; las: ‘buenas: condlc:lones de mantenimiento  y
- calidad - de Eos elementos . de seguridad y reportar cuaiquser

1 E-trregulandad a los funmonanos compe’{entes

. Colaborar con ei buen estado y orgamzamon de las vias de
i _._evacuac:on y los elementos de proteocnon Y de segundad

aye -}[nspecmonar regularmente Y. hacer mantemmiento Ty

3'§g;:orgamzac:|on de'los equrpos de emergenmas emstentes enla
:Bodega de Emergencaas ; & i

._,;V_Dar a\nso oportuno de ios p031bles rlesgos que sean
’?tdentlfcados dentr de la [nstliumon B AE RS '

PERSONAL
EVACUADOR
DE
EMERGENCIA

K As:stlr puntualmente "2 las reuniones y aoﬂwdades de

capacitacién para el buen desempefio de su rol.

e Reportar toda dificultad de la emergencia al Presidente del
Comité de Emergencias y al Lider de la Brigada de
Emergencias.

e Acatar las ordenes que le impartan m:embros del Comité de
Emergencias y Lider de la brigada.

e Utilizar adecuadamente la dotacién asignada, de acuerdo a la
actividad.

e Instruir de acuerdo a sus capacidades y conocimientos a los
demas empleados. ‘

e Colaborar con el buen estado y organizacion de las vias de
evacuacion y los elementos de proteccion y de seguridad.
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Inspeccionar regularmente la ruta de evacuacién
correspondiente a su area de trabajo y reportar irregularidades
al Presidente del Comité de Emergencias y al Lfder de Ia
Brigada de Emergencias.

Dar aviso oportuno de los posibles riesgos que sean
identificados dentro de la institucion, .

Mantener  actualizade el listado de  evacuacion
correspondiente a su drea de evacuacién y enviarlo al
presidente del Comité de Emergencias y al Lider de la Brigada
de Emergencias.

Dispensar disciplina y respeto a los brigadistas, demas
companeros evacuadores y personal evacuado.

Los Docentes y Talleristas son los responsables de evacuar a
los estudiantes en c¢aso de emergencia o simulacro de
evacuacion hasta el punto de encuentro correspondiente al
bloque o sitic designado por el COE.

Conocer las rutas de evacuacién y puntos de encuentro.

COMITE .
PARITARIO DE "
SEGURIDAD Y |
SALUD ENEL |,

TRABAJO -
COPASST

-Reahzar por’ lo ‘Menos una reumon mensual de Comité:
: -conservar las actas:- R e

-jReahzar un pEan anual de trabajo y: hacer segulmlento b 1
Mantener un: arch:vo de las. actas de cada reunton y demasfj s

“mandos medios y directivos de & Institucion: - - e
Colaborar con Ios funcnonarlos de. entidades’ gubemamenta[esz_i_._-_. i ”
de seguridad Y salud en el trabajo en las actmdades queéstos | o

Proponer a la Rectoria, la adopmon de medidas 'y el desarrollo@jff T e
: :de acttv:dades que procuren y: man’{engan Ea salud Y. seguridad
en: Ios Iugares v amb:entes de trabajo

' Eleglr al secreiarlo del Com[te _

ac’txwdades que se desarrolien _' :

:Segurldad y Salud en el Trabajo dlrlgldas a: trabajadores::i Ere e o

adelanten en.la- institucion’ y rec;bir por derecho proplo losﬂ e

mformes correspondnentes
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Ségundad y Salud en el TrabaJo _
‘_Anallzar penodlcamente los: mformes sobre acmdentalldad

'::'f,"de Segurtdad Y Salud en el Trabajo realizadas de acuerdo con

. mgentes ademas promover su dwu[gacnon y observanc:a

. Realizar Ia mvest[gac:lon y: analleus de Ias causas de los
- '=jacc1dentes de trabajo y enfermedades laborales .y proponer
_f_'_'las medidas correctwas a:‘que-haya. iugar para evitar su
:_:!ocurrenma Hacer segu1m{ento a- Ios p[anes de acczon
fdefntdos para que no vueEvaaocurnr L

‘... Definir un plan de v15|tas penodlcas a ios Iugares de traba;o
o :j._mspecc;onando los “ambientes, maqumas equipos_ 'y las
' '.'3-"-operac:|ones real:zadas por ios trabajadores ‘en cada drea u
:'”-'obra que. desarrolle fa’ mstltuczon e informar a los encargados
- de ‘Seguridad 'y ‘Salud en el Trabajo de-la obra sobre la
:_":-;-;jex:stenma de agentes de rlesgo y sugenr las medldas
';‘;:icorrectwasyde control. ' -
":_:fEstud;ar Y. cons;derar Ias sugerenmas que presenten los
"j-}ftrabajadores en matena de SST. - - :

Sewlr como orgamsmo de coordmac:on entre Ia Rectorla y los

T edef mr iosplanes de: accmn acordes con Ea problematlca

.segundad v sélud enel tfrabajo.

nmones que le senalen |as‘normas sobre ia -

COMITE DE

CONVIVENCIA
LABORAL

Programar y asistir a las reuniones ordmarias programadas
(minime cada fres meses).

Asistir a las capacitaciones programadas para mejorar el
desempefio en su rol.

Recibir y dar tramite a las guejas preseniadas en las gue se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral,
asi como las pruebas que ias soportan.

Examinar de manera confidencial los casos especificos o

puntuales en los que se formule queja o reclamo, que
pudieran ftipificar conductas o circunstancias de acoso
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taboral, al interior de la entidad pUblica o empresa privada.

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

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo
entre las partes involucradas, promoviendo compromisos
mutuos para Hegar a una solucidn efectiva de las
controversias.

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

Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las
partes involucradas en la queja y verificar su cumplimiento.
En aquellos casos en gue no se llegue a un acuerdo entre las
partes, no se cumplan las recomendaciones formuladas o la
conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacion.
{tratdndose del sector pliblico.)

Presentar ante la Rectoria las recomendaciones para el
desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas
del acoso 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.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones
dadas por el Comité de Convivencia a las dependencias de
gestion del recurso humano y Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Elaborar informes generales trimestrales sobre la gestidn del
Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y recomendacicnes, sin violar la
confidencialidad.

COORDINADO '| o Recibir la formacion r

RDE -
ALTURAS

' Identificar ‘peligros en
- alturas 'y -adoptar
“-necesarias.

desarrollo de 5u 1o

.e_E_..smo-_:donde_-_se_ ealizan -frab
':Ia'sf"}_«'[_-;e_d_id‘ag;'-.COrrédi-v o

Apoyary. aprobar

la " elaboracién  del

“pri

ecesaria y obtener la certificacion para el. |-

ajos en

grama y | -
procedimientos para el trabajo seguro.en alturas, . .7

ey

Fadbeertiar Cobmdaghi salme Bog ecpe Sriniumnivedi
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Lo Avaiar la se!ecmon V. USC espemfcos de cada sistema de
e :acceso para trabajo en -alturas, Y . de los mstemas de

! '_:j : prevencnon y proteccuon contra caxdas aphcable

-en alturas baJo los Emeam[entos de Ea normatiwdad relativa el
:tema A suspender 0: lmpedlr a reahzamon de las actividades
‘en “alturas.. en :caso.de no: cumphrse Ia totahdad de los
'requ13|tos establecxdos e . L

e '0'3-.Ver|ﬁc:ar la mstalacnon de Eos SIStemas de proteccnon contra

.caidas

resentar :mformes -de ﬂsu ges’uon en eI rol y. las

jMantener Ia documentacnon de !os permtsos emnt;dos
n_f icar: Ias recomendacxones as con reEacnon al tema
o e trabajo seguro en alturas

-:recomenciac:tones eceéarlas 'paraEFIa reailzac:on de trabajo.

Director De
Servicios
Generales,
Coordinador
De
Adquisiciones,
Director De
Proyectos
Especiales,
Encargados De
Confratacion
E Interventores
De Contratos

del tamafio de la empresa contratista asi:

e Articulo 2.2.4.6.27 Sobre adquisiciones: Se debe establecer y
mantener un procedimiento con el fin de garantizar que se
identifiquen y evalden en las especificaciones relativas a las
compras o adquisiciones de productos y servicios, las
disposiciones relacionadas con el cumplimiento del Sistema
de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
por parte de la empresa.

o Articulo 2.2.4.6.28 Sobre Contratacién: Se debe adoptar y
mantener las disposiciones que garanticen el cumplimiento
de las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo por parte
de los proveedores, trabajadores dependientes, trabajadores
cooperados, trabajadores en mision, contratistas y sus
trabajadores o subconiratistas, durante el desempefio de jas
actividades objeto del contrato. Para este propésito, se debe
considerar como minimo:

1. Incluir los aspectos de seguridad y salud en el trabajo en la
evaluacion y seleccion de proveedores y contratistas.

Dar cumplimiento-al: Decreto’: 1072 de 2015 lndependlentemenie'
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2. Procurar canales de comunicacién para fa gestién de
seguridad y salud en el frabajo con los proveedores,
trabajadores cooperados, trabajadores en misién, contratistas
y sus trabajadores o subcontratistas.

3. Verificar antes del inicio del trabajo y periédicamente, el
cumplimiento de la obligacién de afiliacién al Sistema General
de Riesgos Laborales, considerando la rotacién de personal
por parte de los proveedores contratistas y subcontratistas, de

. conformidad con la normatividad vigente.

4. Informar a los proveedores y contratistas al igual que a los
trabajadores de este uitimo, previo al inicio de! contrato, los
peligros y riesgos generales y especificos de su zona de
trabajo, incluidas las actividades o tareas de alio riesgo,
rutinarias y no rutinarias, asi como la forma de controlar el
riesgo vy las medidas de prevencién vy atencin de
emergencias.

5. Instruir a los proveedores, trabajadores cooperados,

trabajadores en mision, contratistas y sus trabajadores o |

subcontratistas, sobre el deber de informarle, acerca de los
presuntos accidentes de trabajo y enfermedades laborales
ocurridos durante el periodo de vigencia del contrato para que
el empleador o contratante ejerza las acciones de prevencién
y confrol que estén bajo su responsabilidad.

6. Verificar periédicamente y durante el desarrollo de las
actividades objeto del contrato en ia Institucién, el
cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud el
trabajo por parte de los trabajadores cooperados, trabajadores
en misién, proveedores, contratistas y sus trabajadores o
subcontratistas.

Cumplir con tedo lo estipulado en ef Manual de SG SST

para Contratistas

ELABORO
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