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1. OBJETIVO GENERAL

Definir la estructura para la elaboracion y presentacion de informes de rendicién de cuentas para

los niveles con responsabilidades especificas en Seguridad y Salud en el trabajo.

2. ALCANCE

Aplica para todos los niveles de la organizacion con responsabilidades asignadas en Seguridad

y Salud en el Trabajo.

3. DEFINICIONES

e Acciodn correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada

u otra situacion no deseable.

e 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.

e Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa.

e Efectividad: Logro de los objetivos del sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo

con la méxima eficacia y la maxima eficiencia.

e Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realizacién de

una accion.

e Eficiencia: Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

e Rendicién de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan

sobre su desempefio.

4. CONDICIONES GENERALES

o Definir los niveles con responsabilidades especificas en Seguridad y salud en el trabajo.

o ldentificar los objetivos de los planes y programas en los cuales participa el rol.

¢ |dentificar los indicadores definidos para medir los resultados de los planes y programas.

Elaboré: Andrea Vargas Castro
Jader Correa

Cargo: Asesora Seguridad y Salud en el Trabajo
Asesor ARL SURA

Fecha de elaboracién: Junio 2018

Revis6é: Angela M Ortiz

Cargo: Coordiandor Planeacién y Calidad

Fecha de revision: Julio 2018

Aprobd: Robinson Bustamante Restrepo

Cargo: Gerente

Fecha de aprobacién: Julio 2018




E.S.E.
Hospital

San Vicente de Paul
Caldas - Antioquia

RENDICION DE CUENTAS DE LOS
NIVELES CON RESPONSABILIDADES
ESPECIFICAS EN SEGURIDAD Y SALUD

Cadigo: I.GH- 008

Version: 00

EN EL TRABAJO

Pagina2de?

Recolectar las evidencias de las actividades realizadas.

Contrastar lo planeado y lo ejecutado.

Para cada una de las responsabilidades explicar qué se hizo para cumplir y si se cumplieron

0 no los objetivos.

5. PROCEDIMIENTO
e N I Responsable Soporte
,Qué? ;Cuando? ;Dbénde? .,Como?
En el plan de trabajo anual del SG-SST
. ) o . Plan de
Programar Minimo una Plan de trabajo | quedara definido la fecha en la cual se | Seguridad vy trabaio
rendicion de ~ anual del SG- | realizara la rendicion de cuentas de los | Salud en el !
vez al afio. - " - . anual del
cuentas. SST. niveles con responsabilidades especificas en | trabajo.
SG-SST
el SG-SST.
Comunicar a A través de los mecanismos de comunicacion
los niveles Por los internos definidos como correo electrénico,
con . reuniones formales, entre otros, se le . Mecanism
. diferentes L . X Seguridad y
responsabili 2 meses . comunicard a los diferentes niveles con 0s de
medios o o . Salud en el L
dades la antes . responsabilidades especificas en Seguridad y . comunicaci
; L, definidos por la ; p trabajo <
ejecucion de ESE salud en el trabajo el dia y la hora en la cual on.
la rendicion se realizara la rendicién de cuenta y los
de cuentas mecanismos a utilizar.
Los mecanismos usados para la rendicion de
Procedimiento | cuentas pueden ser los siguientes:
para la
Def|n|r. los Antgs de presentac[or.l' Electronlco(Correo) Seguridad  y | Matriz de
mecanismos realizar la de rendicién | Escrito. "y
o, o Salud en el | rendicion
de Rendicién | rendicién de | de cuentas y | Verbal entre otros. .
- trabajo de cuentas
de cuentas cuentas Matriz de
rendicion de | NOTA:
cuentas En todo caso la rendicion de cuentas debe
guedar documentada.
El area de Seguridad y Salud en el Trabajo
liderara la rendiciéon de cuentas por parte de
los niveles con responsabilidades especificas
de SST asignadas, teniendo en cuenta lo SST.
siguiente:
Matriz de
Realizar Una vez al 1. Se programa reunion entre SST y el nivel _Todos los rendicion
S ~ ., . que rendird cuentas con relacion a su | niveles dela | de cuentas
Rendicion de | afio segun lo | Matriz de < o,
> . desempefio. organizacion | Informe de
cuentas definido en | rendicion de -~ s -
2. Se utliza el formato de rendicion de con Gestion de
el plan de cuentas . L . .
. cuentas definido en la organizacion, | responsabilida | Seguridad
trabajo anual . -
donde se tienen establecidas las des y Salud en
responsabilidades asignadas. especificas en | el Trabajo.
3. En la matriz de rendicién de cuentas se el SG-SST.
consignara todas las novedades,
acontecimientos y/o dificultades que
limitaron el cumplimiento de las
responsabilidades definidas.
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4. El nivel evaluado debera describir todas
las propuestas y acciones de mejora para
la consecucién de las responsabilidades
definidas.

5. Una vez realizada la rendicion de cuenta
a todos los niveles de la organizacion,
SST elabora el informe de gestién
consolidando los resultados obtenidos de
cada uno de los niveles.

Comunicar

los De acu.er.do Por los medios El area de SST debe coordinar reunién con la . Informe de
a lo definido | de . . X Seguridad vy -
resultados enelplan de | comunicacion Gerencia con el fin de presentar informe de Salud en el Gestion de
de la pa fini | rendicion de cuentas de todos los niveles con . SST.
rendicion de trabajo definidos porla responsabilidades asignadas trabajo
anual. ESE '

cuentas.
Definir e El area de Seguridad y salud en el trabajo en Matriz de
Imolementar De acuerdo | Matriz de conjunto con los demas participantes de la | Seguridad vy | acciones
Iosp lanes de | alo definido | acciones reunion, definiran las fechas de cumplimiento | Salud en el | preventiva
acci%n en el acta de reventivas de acuerdo a los resultados arrojados por la | trabajo. S y
hacer y reunion (F:)orrectivas Y| rendicién de cuentas y se Solicitar evidencias Gerencia. correctivas

. ) gue demuestre el cumplimiento de los planes del SG-
seguimiento. - e

de accién definidos. SST.
6. ANEXOS

F.GH-043 Lista de verificacion para rendicidn de cuentas

Anexo del Manual M.GH-008 Sistema de Gestiébn de la Seguridad y Salud en el Trabajo —

Documento: Roles y responsabilidades en SST.

El Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST estd bajo la responsabilidad de la Gerencia
con el apoyo de los siguientes niveles que se describen a continuacion:

Roles y Responsabilidades SGSST

Rol

Responsabilidad

Gerente

Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del SG-SST.

Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y salud en el trabajo dentro del marco
de sus funciones.

Garantizar la consulta y participacién de los trabajadores en la identificacion de los peligros y control de los
riesgos, asi como la participacidn a través del comité o vigia de Seguridad y Salud en el trabajo.

Garantizar la supervision de la seguridad y salud en el trabajo.

Evaluar por lo menos una vez al afio la gestidn de la seguridad y salud en el trabajo.

Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y objetivos.

Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y controlar el desarrollo de la seguridad y
salud en el trabajo.

Garantizar un programa de induccién y entrenamiento para los trabajadores que ingresen a la empresa,
independientemente de su forma de contratacion y vinculacion.

Garantizar un programa de capacitacidn acorde con las necesidades especificas detectadas en la identificacion
de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.
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Rol

Responsabilidad

Garantizar informacidn oportuna sobre la gestion de la seguridad y salud en el trabajo y canales de
comunicacién que permitan recolectar informacidn manifestada por los trabajadores.

Presentar rendicion de cuentas

entendi a
mis

Recibi y
conformidad
responsabilidades
especificas en Seguridad vy
Salud en el trabajo (SST)

Nombres y Apellidos Cedula Firma Fecha

Jefes de Area

Participar en la actualizacidn de la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

Promover la comprension de la politica SST en los trabajadores.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes laborales.

Participar en las inspecciones de seguridad.

Presentar rendicion de cuentas

entendi a
mis

Recibi vy

conformidad
responsabilidades
especificas en SST

Nombres y Apellidos Cedula Firma Fecha

Responsable de Sistema de
Gestion de la Seguridad y
Salud en el trabajo

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

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

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

Coordinar con los jefes de las dreas, la elaboracion y actualizacion de la matriz de identificacion de peligros,
evaluacién y valoracidn de riesgos y hacer la priorizacién para focalizar la intervencién.

Validar o construir con los jefes de las areas los planes de accidn y hacer seguimiento a su cumplimiento.

Promover la comprension de la politica en todos los niveles de la organizacién.

Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad y Salud en el Trabajo y hacer seguimiento a los
indicadores.

Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencion segun los riesgos prioritarios y los niveles
de la organizacion.

Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de laborales.

Participar de las reuniones del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo.

Implementacién y seguimiento del SG-SST.

Presentar rendicion de cuentas

entendi a
mis

Recibi y

conformidad
responsabilidades
especificas en SST

Nombres y Apellidos Cedula Firma Fecha

Trabajadores

Conocer y tener clara la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la empresa.

Participar en la prevencidon de riesgos laborales mediante las actividades que se realicen en la empresa.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.
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Rol

Responsabilidad

Nota: la designacion de las responsabilidades de los empleados se realiza a través de los procesos de induccion y Re induccién en Seguridad

y Salud en el Trabajo, evidenci

andose en los registros de asistencia.

Comité Paritario de
seguridad y salud en el
trabajo

Proponer a la alta direccidn las actividades relacionadas con la salud y la seguridad de los trabajadores.

Proponer y participar en actividades de capacitacién en SST.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene y seguridad industrial debe realizar
la empresa.

Colaborar con el analisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Visitar periddicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos y herramientas
y las operaciones realizadas por el personal en cada area e informar al empleador sobre la existencia de
factores de riesgo y sugerir las medidas correctivas y de control.

Solicitar periédicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y enfermedades laborales.

Participar en la planificacion anual de la auditoria del SG-SST.

Participar en la revision del plan de capacitacion anual de SST.

Implementar las acciones correctivas y preventivas que se deriven como resultado de la revision por la alta
direccion.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.

Estudiar los resultados y recomendaciones de las mediciones ambientales.

Servir de punto de coordinacién entre las directivas y los trabajadores para las situaciones relacionadas con
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Presentar rendicion de cuentas

Recibi vy entendi
conformidad
responsabilidades
especificas en Seguridad vy

Salud en el trabajo

a
mis

Nombres y Apellidos Cedula Firma Fecha

Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan constituir acoso
laboral, asi como las pruebas que las soportan.

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

Comité de convivencia | compromisos mutuos para llegar a una solucién efectiva de las controversias.

Laboral Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos.
Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para el desarrollo
efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.
Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja, verificando su
cumplimiento verificando lo pactado.
Elaborar informes trimestrales sobre la gestién del Comité que incluya estadisticas de las quejas, seguimiento
de los casos y recomendaciones.
Presentar rendicion de cuentas
Nombres y Apellidos Cedula Firma Fecha

Recibi y entendi a

conformidad mis
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Rol

Responsabilidad

responsabilidades
especificas en SST

Brigada de Emergencias

Realizar inspecciones periddicas en las areas, instalacién y equipos para detectar Riesgo de Incendio, de
Accidentes o de otro tipo de emergencia.

Redactar, revisar y difundir el plan de prevencién y atencidn de emergencias.

Mantener el equipo de la Brigada en 6ptimas condiciones.

Atender y controlar las emergencias de acuerdo con el plan establecido.

Dirigir la evacuacion de las instalaciones de acuerdo con el plan establecido.

Realizar atencién de primeros auxilios

Presentar rendicion de cuentas

entendi a
mis

Recibi y
conformidad
responsabilidades
especificas en Seguridad vy
Salud en el trabajo

Nombres y Apellidos Cedula Firma Fecha

Coordinador de Alturas

Realizar la atencion de primeros auxilios.

Apoyar la elaboracion de procedimientos para el trabajo seguro en alturas

Inspeccionar anualmente el sistema de acceso para trabajo en alturas y sus componentes.

Avalar la seleccidon y uso especificos de cada sistema de acceso para trabajo en alturas, y de los sistemas de
prevencidn y proteccién contra caidas aplicables.

Inspeccionar los EPP de trabajo en alturas y hacer seguimiento a su buen uso.

Verificar la instalacién de los sistemas de proteccidn contra caidas.

Presentar rendicion de cuentas

entendi a
mis

Recibi vy

conformidad
responsabilidades
especificas en SST

Nombres y Apellidos Cedula Firma Fecha

PESV (Plan estratégico de
seguridad vial)

Planear, disefiar, implementar y medir las acciones de sensibilizacién a favor de la seguridad vial de la
comunidad de la ESE

Redactar, revisar y difundir las diferentes politicas del PESV

Inspeccionar que el equipo de cada ambulancia (TAM y TAB) este en 6ptimas condiciones.

Identificar los factores de riesgo y establecer un plan de accidn personalizado para cada uno de ellos.

Presentar rendicion de cuentas
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Rol Responsabilidad

Recibi y entendi a | Nombres y Apellidos Cedula Firma Fecha
conformidad mis

responsabilidades
especificas en Seguridad vy

Salud en el trabajo

ROBINSON DARIO BUSTAMANTE RESTREPO

Gerente
CONTROL DE MODIFICACIONES
Version | Descripcion Fecha Proyecto Revisé
L Sara Escobar tecndloga en SST
00 Emision
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01 Actualizacion | Febrero . Angela M Ortiz U Coordiandor Planeacién y
Salud en el Trabajo >
2018 Calidad

Control de cambios. Este campo es acumulativo; un archivo debe ser incluido en la tabla para cada

version administrada por el documento.

CONTROL DE CAMBIOS
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