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INTRODUCCION

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. en cumplimiento a los
establecido en la ley 1562 de 2012, el decreto 1443 de 2014 y la normatividad vigente, ha
estructurado el sistema de gestién de la seguridad y salud en el trabajo (SST), que tiene
como propdsito la estructuracion de la accién conjunta entre SERVICIOS POSTALES DE
COLOMBIA S.A.S. vy los trabajadores, en la aplicacion de las medidas de Seguridad y
Salud en el Trabajo (SST) a través del mejoramiento continuo de las condiciones vy el
medio ambiente laboral, y el control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo.

Para su efecto, SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. aborda la prevencion de
las lesiones y enfermedades laborales, la proteccion y promocién de la salud de los
trabajadores, a través de la implementacion de un método ldgico y por etapas cuyos
principios se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) y que incluye la
politica, organizacion, planificacion, aplicacidn, evaluacion, auditoria y acciones de mejora.

El desarrollo articulado de estos elementos, permitira cumplir con los propdsitos del SST.

El SST, se caracteriza por su adaptabilidad al tamafio y caracteristicas de la empresa,
para centrarse en la identificacién y control de los peligros y riesgos asociados con su
actividad.

El esquema del sistema de gestién se describe en las siguientes etapas:

Politica
Organizacion
Planificacion
Aplicacion
Evaluacion
Auditoria
Mejoramiento

DEFINICIONES Y ABREVIATURAS

Seguridad y salud en el trabajo : Disciplina que trata de la prevencién de las lesiones y
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidon y promocién de
la salud de los trabajadores.

Busca 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. Ley 1562/2012
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Accidente de trabajo: Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasiéon del
trabajo y produce en el trabajador una lesién organica, una perturbacién funcional o
psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Ley 1562/2012

Accion correctiva: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad
detectada u otra situacion no deseable. Decreto 1443/2014

Accion de mejora: Accidn de optimizacidon del Sistema de Gestidon en Seguridad y Salud
en el Trabajo (SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacidon en
Seguridad y salud en el trabajo de forma coherente con la politica. Decreto 1443/2014

Accion preventiva: Accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacidén potencial no deseable. Decreto 1443/2014

Enfermedad laboral: Resultado de la exposicion a factores de riesgo inherentes a la
actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. Ley
1562/2012

Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de la operacion normal de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

Actividad no rutinaria. Actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacion, que no es estandarizable debido a la diversidad de escenarios y condiciones
bajo las cuales pudiera presentarse.

Analisis del riesgo. Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase el numeral
2.29) y para determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 2.24) (ISO 31000:2009)

Consecuencia. Resultado, en términos de lesién o enfermedad, de la materializacion de
un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.

Exposicion. Situacidn en la cual las personas se exponen a los peligros.

Identificacion del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus
caracteristicas.

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a
recursos, politicas y organizacidon con que cuenta la empresa para atender las demandas y
necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacion
del SST.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo
definido, teniendo como base la programacion hecha y la aplicacion de recursos propios
del programa o del sistema de gestion.

Medida(s) de control. Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia
de incidentes.

Nivel de riesgo. Magnitud de un riesgo (véase el numeral 2.29) resultante del producto
del nivel de probabilidad (véase el numeral 2.22) por el nivel de consecuencia (véase el
numeral 2.23).

Partes Interesadas. Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el
numeral 2.17) involucrado o afectado por el desempefio de seguridad y seguridad y salud
en el trabajo (véase el numeral 3.15 de NTC-OHSAS 18001:2007) de una organizacidn
(NTC-OHSAS 18001:2007).

Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o
lesién a las personas, o una combinacion de estos (NTC-OHSAS 18001:2007).

Probabilidad. Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda
producir consecuencias

Riesgo. Combinacién de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es)
peligroso(s), y la severidad de lesién o enfermedad, que puede ser causado por el (los)
evento(s) o la(s) exposicion(es) (NTC-OHSAS 18001:2007).

Riesgo Aceptable. Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacién puede
tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en seguridad y
seguridad y salud en el trabajo (NTC-OHSAS 18001:2007).

Valoracion de los riesgos. Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os)
peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si
el(los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no (NTC-OHSAS 18001:2007).

ABREVIATURAS Y GUIAS

En este documento se encontraran las siguientes abreviaturas:
SST: Sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo
SST: Seguridad y salud en el trabajo.
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ESQUEMA SST

SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Mejoramiento Organizacion

Planificacion

Aplicacion
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1. POLITICA

La alta direccién con la participacion del COPASST ha definido una politica de SST la cual
es comunicada y divulgada a través de procesos de induccion, re induccién, actividades y
ciclos de formacion, capacitacién y por medio de material publicitario, adicionalmente se
encuentra publicada en las instalaciones administrativas en todas las sedes de trabajo.

La politica es revisada periddicamente en reuniones de revisidén por la direccién ; en caso
que se requiera y de acuerdo con los cambios empresariales y en materia de SST sera

actualizada.

Politica de seguridad y salud en el trabajo Anexo 1

2. ORGANIZACION

2.1 INFORMACION BASICA DE LA EMPRESA

IDENTIFICACION DE LA EMPRESA

Razon Social NIT Representante Nydia Patricia Lopez Garavito
SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. 811.047.028 Leoal
UBICACION: BOGOTA
Direccion CALLE 58A N.17-37
Actual A.R.L. AXACOLPATRIA Encargado del SST: = ALEXANDRA DURAN MARQUEZ
ACTIVIDAD ECONOMICA

Actividad Principal Actividad Secundaria
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5310 Actividades postales nacionales 5320 Actividades de mensajeria

Descripcion

Somos una empresa Colombiana dedicada a la prestacion del servicio de correspondenciay
mensajeria con mas de 25 aiios de experiencia en administracion, logistica y manejo especializado
de correspondencia y mensajeria. Brindando soluciones efectivas a cada una de las necesidades de

nuestros clientes.

Clase de Riesgo Vv Tasa 5.

2.1.1 MISION

Somos la Compaiiia lider en la administracion de mensajeria que fomenta y
promueve el talento humano , generando bienestar para sus colaboradores y sus
familias. Permitiendo el progreso econdmico, dentro de un marco dinamico,
aplicando principios de calidad para un oportuno y excelente servicio, orientados
por la autonomia solidaridad y respeto.

2.1.2 VISION

Para el 2025 ser considerada como una de las empresas lideres en la prestacion de
servicios de mensajeria por su reconocimiento a través de sus innovaciones
tecnoldgicas y procesos logisticos.

2.1.3 RESENA HISTORICA

Somos una empresa Colombiana dedicada a la prestacion del servicio de
correspondencia y mensajeria con mas de 25 afos de experiencia en
administracion, logistica y manejo especializado de correspondencia y mensajeria.
Brindando soluciones efectivas a cada una de las necesidades de nuestros clientes.

2.1.4 DESCRIPCION DE LA EMPRESA

Somos una empresa Colombiana dedicada a la prestacién del servicio de
correspondencia y mensajeria con mas de 25 afos de experiencia en
administracion, logistica y manejo especializado de correspondencia y mensajeria.
Brindando soluciones efectivas a cada una de las necesidades de nuestros clientes.
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2.2 DESCRIPCION DE SERVICIOS/PRODUCTOS

Servicio de mensajeria especializada:

Ofrecemos el servicio de mensajeria urbana profesional transportando desde
pequefos paquetes hasta correspondencia masiva en diferentes modalidades de
tiempo y cubrimiento, suministramos personal motorizado administrativo y/o
domiciliario.

Logistica documental y de mercancia:

Administramos centros de correspondencia, alistamiento y empaque de la misma,
realizamos todo el proceso de gestion y digitalizacion documental.

Servicios complementarios:

Disefiamos un software el cual ponemos al servicio de nuestros clientes para el
seguimiento y control de sus envios, contamos con los mejores aliados a nivel
nacional para la impresion, distribucion y entrega de su correspondencia.
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2.3 MAPA DE PROCESOS
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2.4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL

JUNTA DIRECTIVA -
| A

GERENCIA

RECURSOS
HUMANOS

| | |
LOGISTICA FINANCIERO TECNOLOGIA
ALISTAMIENTO k CONTABILIDAD

ADMINISTRACION

I_.I

CONTRATACION COMERCIAL

DESPACHOS TESORERIA

m SERVICIO AL
CLIENTE

aw CONTROL DE
CALIDAD

En la estructura anteriormente relacionada, se evidencia que la empresa ha
designado el cargo Director Administrativo para la coordinacién de las
actividades relacionadas con seguridad y salud en el trabajo.

BIENESTAR SEGURIDAD

II

2.4.1 TURNOS DE TRABAJO-HORARIOS

A continuacion se detallan de manera general los turnos y horarios de la fuerza de
trabajo de la empresa
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La empresa cuenta con 24 trabajadores directamente por la empresa, distribuidos
de a siguiente manera:

AREA HOMBRES MUJERES SUBTOTAL
ADMINISTRATIVA 2 4 6
OPERATIVA 17 1 18
TOTAL 19 5 24

TURNOS DE TRABAJO-HORARIOS

A continuacion se detallan de manera general los turnos y horarios de la fuerza de

trabajo de la empresa

AREA DIAS HORARIO DESCANSO
: _ |7:00a m-5:00 pm 10 Min. Refrigerio
ADMINISTRATIVA Llfgej a Viernes
Sabado 07:00am — 12:00 pm 60 Min. de Almuerzo
Lunes a Viernes — . L
. 7:00a m -5:00 pm 10 Min. Refrigerio
OPERATIVA sabado
07:00am — 12:00 pm 60 Min. de Almuerzo

2.5 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. es responsable, por la proteccion de la seguridad
y la salud de los trabajadores, acorde con lo establecido en el articulo 56 del Decreto Ley
1295 de 1994, la Circular Unificada de 2004 y demas reglamentacion aplicable. Para lo
anterior la empresa ha definido un Manual de Funciones por cargos en donde se
asignan las responsabilidades en seguridad y salud para los niveles directivos, medios y
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operativos. Adicionalmente se definen los cargos que deberan rendir cuentas y que
tendran autoridad para gestionar las acciones en seguridad y salud en el trabajo.

Manual de funciones por cargo / Asignacion de Anexo 2
responsabilidades en SST

El Sistema de Gestiéon de Seguridad Y Salud en el trabajo SST parte de la Gerencia y su
desarrollo efectivo se alcanza en la medida que se logra una concepcién clara de la
importancia del mismo en los niveles de la organizacién. Por esto se han plantean los
siguientes niveles de participacion:

GERENCIA GENERAL

e Formular, divulgar y asumir una politica explicita del SST que considere
conveniente para la Empresa

e Implementar el SST para la gestion de los riesgos laborales comprometiendo a
toda la organizacion y a todos sus trabajadores, independiente de su forma de,
contratacién o vinculacién, incluyendo los contratistas y subcontratistas.

e Garantizar condiciones de trabajo seguras que protejan a los trabajadores de los
riesgos reales y/o potenciales presentes en el medio ambiente laboral y que
contribuyan al bienestar fisico, mental y social de los mismos.

Procurar el cuidado integral de la salud de los trabajadores.
Programar, ejecutar y controlar el cumplimiento del SST de la Empresa y procurar
su financiacion.

e Estudiar la factibilidad técnica y econdmica de las medidas de control y en casos
necesarios de alternativas eficaces.

e Destinar los recursos humanos, técnicos y financieros indispensables para el
desarrollo del SST segun la actividad econdmica, magnitud y severidad de los
riesgos y el niUmero de trabajadores expuestos.

e Llevar a cabo la interventoria en Seguridad y salud en el trabajo a fin de realizar
los ajustes administrativos, presupuestales y técnicos operativos que exija su
desarrollo.

e Vigilar el cumplimiento de la legislacidn vigente.
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SUPERVISORES

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidos con relacion
al SST.
Motivar y fomentar la practica de métodos seguros de trabajo.
Responsabilizarse por la seguridad integral del area y el personal a su cargo.
Participar activamente en tareas de induccién y capacitacion permanente de los
empleados.

e Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las reuniones de
capacitacion.

e Velar porque todos los accidentes e incidentes sean reportados, registrados e
investigados en forma adecuada.

e En caso de accidente de trabajo, asegurar la atencidon inmediata y el traslado a un
centro asistencial del lesionado.
Direccion del SST (Asistente de Administrativa ) Ejecutor del programa.
Asumir la direccion del sistema, formulando los objetivos, metas y procedimientos
administrativos adecuados a la empresa en materia de prevencidon de riesgos
laborales.

e Cumplir y hacer cumplir las politicas, objetivos y normas establecidas con relacion
al SST.

e Explicar a proveedores y clientes de, politicas y normas de seguridad y salud en el
trabajo.
Realizar auditorias periddicas a la gestion del SST.
Supervisar el desarrollo de los programas de gestion de los riesgos y el
funcionamiento del Comité paritario de seguridad y salud en le trabajo COPASST a
través del ejecutor.
Liderar las actividades del SST que le correspondan.
Proponer y desarrollar programas especificos de vigilancia epidemioldgica segun los
riesgos presentes y potenciales.

e Ejecutar el presupuesto de Seguridad y salud en el trabajo de acuerdo a los
lineamientos establecidos por la Direccion y el cronograma del sistema.

RESPONSABILIDAD DE LOS TRABAJADORES

Procurar el cuidado integral de su salud

Participar en la prevencion de los riesgos laborales a través del Comité paritario de
seguridad y salud en le trabajo COPASST

Suministrar informacion clara, veraz, oportuna y completa sobre su estado de salud
Informar inmediatamente la ocurrencia de un accidente o incidente

Pagina 13139




SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN P STA

EL TRABAJO
Nombre del documento Manual SS-GT COL
Fecha 20/05/2021 Caodigo del proceso: DA-SG-P-037 ESP@E:\/'\SLAI\QE\%%
Version No: 1 Pagina: 14 de 39

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SST de la Empresa.

Informar oportunamente a sus superiores la presencia de condiciones de trabajo
que resulten peligrosas para la salud y la seguridad

Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de proteccion
personal asi como de los dispositivos de control asignados por la empresa para el
desarrollo de sus labores.

e No introducir bebidas o sustancias no autorizadas en lugares de trabajo

e Comportarse en forma responsable en la ejecucion de sus labores

e Colaborar con el cumplimiento de las obligaciones contraidas por los empleadores.

e Participar activamente en la eleccion del Comité paritario de seguridad y salud en
le trabajo COPASST.

e Hacer adecuado uso de las instalaciones de trabajo.

e Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el trabajo
definido en el plan de capacitacion

e Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo

EJECUTOR DEL SST

Velar por el cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestidn de la Seguridad y
Salud en el Trabajo

Elaborar y actualizar el SST y la matriz de peligros.

Realizar visitas periddicas a las diferentes areas de trabajo para supervisar los
métodos de trabajo y las medidas implementadas.

Elaborar y actualizar las normas de trabajo seguro.

Responsabilizarse por la seguridad integral del area.

Verificar que todos los empleados estén protegidos por una A.R.L y afiliados a una
E.P.S.

Adelantar estudios de control y valoracion de riesgos, proponiendo medidas de
control especificas y velando por su aplicacion.

Promover campahas de sanidad e higiene en trabajadores.

Realizar actividades de capacitacion y educacion para empleados de todos los
niveles de la organizacion.

Facilitar y estimular la asistencia de los trabajadores a las reuniones de
capacitacion.

Divulgar las normas expedidas por las autoridades competentes y promover su
cumplimiento.
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e Mantener constante comunicacidn con entidades asesoras en el tema y tomar parte
activa en las actividades programadas por dichas organizaciones.

e Promover el registro y analisis actualizado del personal empleado, accidentalidad,
ausentismo, programas que se siguen, distribucién de elementos de seguridad y
control, asegurandose que se cuenta con elementos de registro suficientes y
adecuados.

e Recopilar, analizar y difundir la informacidon suministrada por los trabajadores
respecto a las actividades adelantadas en el cumplimiento del Sistema.

Formar y coordinar las brigadas de emergencia.

Analizar los examenes de ingreso, egreso y periddicos de acuerdo a los objetivos
del sistema, evaluando la pertinencia de pruebas realizadas.

Evaluar y ajustar en forma periddica la gestion del SST.

Apoyar a la direccidn del sistema en la gestién de seguridad y salud en el trabajo,
asesorandola en la formulacidn de politicas, objetivos, metas, procedimientos
administrativos y técnicos relacionados con el area.

e Informar a la Direccidon sobre la gestion de seguridad y salud en el trabajo en la
empresa, coordinar su desarrollo y vigilar su cumplimiento.

e Verificar el cumplimiento de la politica por parte de los miembros de la empresa,
prestandoles apoyo para que cumplan con las responsabilidades establecidas
respecto al SST.

Definir los sistemas de control necesarios.

Establecer el programa de capacitacion para los trabajadores, en materia de
seguridad y salud en el trabajo, estableciendo las estrategias de motivacion,
participacion y evaluacion.

e Promover la formacion y funcionamiento del comité paritario, Notificar a la ARLa la
que se encuentre afiliada la Empresa los accidentes y enfermedades laborales
dentro de los dos dias habiles siguientes y registrar las actividades desarrolladas
dentro del sistema de gestion.

2.6 ASPECTOS JURIDICOS Y LABORALES
Reglamento Interno de Trabajo
La empresa cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo aprobado por el Ministerio de

la Proteccién trabajo, el cual se encuentra publicado en lugares visibles en las
instalaciones
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Reglamento de Higiene y Seguridad en el trabajo

Se tiene elaborado el Reglamento de acuerdo con las normas emitidas por la Direccion de
Empleo y Seguridad Social del Ministerio de la Proteccidn Social y se encuentra publicado
en un lugar visible para los funcionarios.

Reglamento de higiene y Seguridad en el Anexo 4
trabajo

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo COPASST

La empresa cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo, dando
cumplimiento a la resolucién 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994.

El comité paritario se reline mensualmente y desarrolla actividades en seguridad y salud
en el trabajo participando de manera activa en el funcionamiento del sistema de gestion
de la seguridad y salud en el trabajo

Acta de conformacion del COPASST Anexo 5

Dentro de las principales funciones y responsabilidades del COPASST, dando cumplimiento
al articulo 11 de la resolucion 2013 de 1989, articulo 26 del decreto 614 y el decreto 1295
de 1994, se encuentran:

e Proponer a la administracion de la empresa o establecimiento de trabajo la
adopcién de medidas y el desarrollo de actividades que procuren y mantengan
la salud en los lugares y ambientes de trabajo.
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Proponer y participar en actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo dirigidas a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o
establecimiento de trabajo.

Colaborar con los funcionarios de entidades gubernamentales de seguridad y
salud en el trabajo en las actividades que éstos adelanten en la empresa y
recibir por derecho propio los informes correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de Seguridad y Salud en
el Trabajo debe realizar la empresa de acuerdo con el Reglamento de Higiene y
Seguridad en el trabajo y las normas vigentes; promover su divulgacion y
observancia.

Colaborar en el analisis de las causas de los accidentes de trabajo vy
enfermedades laborales y proponer al empleador las medidas correctivas que
haya lugar para evitar su ocurrencia. Evaluar los programas que se hayan
realizado.

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

Estudiar y considerar las sugerencias que presenten los trabajadores en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Servir como organismo de coordinacidn entre empleador y los trabajadores en
la solucion 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.

Solicitar periddicamente a la empresa informes sobre accidentalidad y
enfermedades laborales con el objeto proponer soluciones de mejora en el
desempefio de la seguridad y salud en el trabajo.

Participar en la divulgacion de los resultados de la revision de la alta direccion.

Comité de convivencia laboral

La empresa cuenta con un comité de convivencia laboral dando cumplimiento a lo
establecido en las resoluciones 652 y 1356 de 2012, creado como medida preventiva para
el acoso laboral. Sesiona de manera trimestral o en casos que requieran intervencion
inmediata. El comité de convivencia cuenta con un manual en donde se establecen las
funciones y responsabilidades de los miembros y describe el funcionamiento del mismo.
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Convivencia laboral

2.7 DEFINICION DE RECURSOS

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. , desde el area directiva
define y asigna los recursos fisicos, financieros y humanos para el disefio, desarrollo,
supervisién y evaluacion de las medidas de prevencion y control, para la gestion eficaz de
los peligros y riesgos en el lugar de trabajo y también, para que los responsables de la
SST en la empresa incluido el COPASST puedan cumplir de manera satisfactoria con sus
funciones

Anualmente se designara un presupuesto aprobado por la alta gerencia y se evaluara su
cumplimiento.

Asignacion de recursos paralaimplementacion | Anexo 7
del SST

2.8 COMUNICACION

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. ha establecido mecanismos
de comunicacién, participacién y consulta de empleados y partes interesadas externas
(proveedores, contratistas, clientes, comunidad, autoridad, entre otras) sobre los aspectos
relevantes del SG-STT

La comunicacion con las partes interesadas externas (personas, proveedores, contratistas,
clientes, comunidad, ente otros) se podra realizar a través de la pagina WEB
https://postacol.com.co/ y los correos electronicos de administrativo@postacol.com.co —
administrativo@postacol.com.co . Adicionalmente las partes interesadas externas podran
comunicarse a los teléfonos 4824111.comunicaciones en medio fisico que lleguen a las
instalaciones de la empresa relacionadas con SST seran recibidas en la CALLE 58A N.17-37
y tramitadas por el area correspondiente. La empresa se asegura que las partes
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interesadas externas son consultadas acerca de asuntos relativos en seguridad y salud en
el trabajo cuando sea apropiado.

Adicionalmente al ingreso de las instalaciones se comunicard a todo visitante las
recomendaciones de seguridad minimas para la permanencia en las instalaciones.

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. permite la participacion de
los trabajadores en la identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determinacion de
controles, la investigacién de incidentes, el desarrollo y revisién de la politica y objetivos
de seguridad y salud en el trabajo. Adicionalmente se consulta a los empleados cuando
hay cambios que afectan su seguridad y salud. Al mismo tiempo los trabajadores pueden
ser representados en asuntos de seguridad y salud en el trabajo por medio del Comité
paritario de seguridad y salud en le trabajo COPASST.

Las solicitudes, inquietudes y sugerencias de los trabajadores de la empresa relacionadas
con el tema se SST deberan ser comunicadas al Comité paritario de seguridad y salud en
le trabajo COPASST quien en sus reuniones mensuales las abordara como punto en la
agenda.

Para la comunicacion interna a trabajadores de aspectos relacionados con el SST se
podran utilizar los siguientes mecanismos: correos electronicos, boletines, folletos, cartillas
sobre temas relacionados con la  SST, programa de induccidén, capacitacion y
entrenamiento, entre otros.

2.9 COMPETENCIA LABORAL EN SST : INDUCCION, CAPACITACION Y
ENTRENAMIENTO

2.9.1 INDUCCION EN SST

Cuando un trabajador ingresa a laborar en la empresa recibe una inducciéon completa al
cargo incluyendo los siguiente temas relacionados con la SST:

Aspectos generales y legales en Seguridad y salud en el trabajo

Politica de SST

Politica de no alcohol,drogas, ni tabaquismo

Reglamento de higiene y Seguridad en el trabajo

Funcionamiento del Comité paritario de seguridad y salud en le trabajo COPASST
Funcionamiento del comité de convivencia laboral

Plan de emergencia

Peligros y riesgos asociados a la labor a desempefar y sus controles
Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea
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e Responsabilidades generales en SST
e Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales

Como registro de esta induccion quedara el formato SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA
S.A.S.

Formato Induccion SO. Anexo 8.

2.9.2 PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. cuenta con un Programa de
Capacitacién y Entrenamiento con el propdsito de brindar conocimiento en seguridad y
Salud en el trabajo necesarios para desempefiar sus actividades en forma eficiente y
segura, cumpliendo con estandares de seguridad. Este programa incluye una
identificacion de las necesidades de entrenamiento en SST de acuerdo con las
competencias requeridas por cargo y su actualizacion de acuerdo con las necesidades de
la empresa

Este programa es revisado semestralmente con la participacién del COPASST para analizar
los indicadores (cumplimiento , cobertura y eficacia).

Programay cronograma de capacitaciéony Anexo 9.
entrenamiento en SST

2.10 DOCUMENTACION Y CONTROL DE DOCUMENTOS

Se ha definido este manual para describir los elementos centrales del sistema de gestién y
su interaccién. Adicionalmente se cuenta con un control de documentos que permite el
control , administracion y conservacion de los documentos (incluyendo los registros). Se
cuenta con un listado maestro de documentos y registros de SST que permite controlar las
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versiones vigentes de los mismos, y define directrices de almacenamiento, conservacion y
disposicion final de los registros de acuerdo a su criticidad e importancia para el sistema

Listado maestro de documentos y registros / Anexo 10.
Lista de chequeo de control documental

3. PLANIFICACION

3.1 OBJETIVOS Y METAS

En coherencia con la politica de seguridad y salud permite planear de manera estratégica
el sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo la cual se encuntra divulgada a
todo el personal y publicada en las oficinas Adminsitrativas.

3.2 REQUISITOS LEGALES

Uno de los compromisos de la empresa es el cumplimiento de la normatividad vigente en
SST que son aplicables a la organizacién.

Se tiene definido un procedimiento para la identificacién de requisitos legales y de otra
indole (requisitos contractuales, acuerdos, convenios) que garantiza la inclusion y analisis
oportuno de nuevos requisitos que le apliquen a la empresa. Adicionalmente define el
cdmo la empresa dara cumplimiento a los requisitos legales y de otra indole identificados.
Ademas establece una periodicidad de revision de cumplimiento de los requisitos legales y
de otra indole identificados.

Resultado de esta identificacion la empresa ha definido como registro la matriz de

requisitos legales que se mantiene actualizada con todos los requisitos legales y de otra
indole en materia de SST
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Cuando es pertinente los requisitos legales identificados son comunicados a los
trabajadores y las partes interesadas pertinentes.

Matriz de requisitos legales en SST Anexo 11.

3.3 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. cuenta con un
procedimiento documentado para la continua identificacion de peligros, evaluacion y
control de riesgos con el objetivo controlarlos y definir prioridades en la gestién de los
riesgos.

La metodologia de identificacion de peligros y valoracion de riesgos, permite la
participacion activa de los trabajadores y partes interesadas y la priorizacién de los riesgos
para establecer medidas de intervencion con el siguiente esquema de jerarquizacion:

a)

Eliminacion del peligro/riesgo: Redisefio de procesos o equipos para eliminar o
reducir los riesgos;

b) Sustitucion: Sustituir una materia prima por una menos peligrosa o también,

c)

d)

sustituir un proceso de alto riesgo por uno de menor riesgo;

Controles de Ingenieria: Adopcion de medidas técnicas para el control del
peligro/riesgo en su origen o fuente, como la implementacion de sistemas de
ventilacion o encerramiento de equipos. Igualmente, incluye los controles para
reducir la energia (reducir la fuerza, la presion, la temperatura entre otros) de los
sistemas de produccion, cuyo fin esté asociado con el control de los riesgos en
SST;

Controles Administrativos: Implementacion de sistemas de sefalizacién,
advertencia, demarcacion de zonas de riesgo o zonas de circulacién vy
almacenamiento, implementacion de sistemas de advertencia y alarma, disefio e
implementacion de procedimientos de seguridad para ciertos procesos o
actividades de riesgo, controles de acceso a zonas de riesgo, inspecciones de
seguridad, listas de chequeo, permisos de trabajo entre otros;

Equipos de Proteccion Personal: Cuando ciertos peligros/riesgos no se puedan
controlar en su totalidad con las medidas anteriores, el empleador debera
suministrar a sus trabajadores la dotacién pertinente de acuerdo a sus actividades.
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Las anteriores medidas de control para cada riesgo forman parte de la gestiéon en
seguridad y salud en el trabajo en cuanto a medicina preventiva e higiene y Seguridad en
el trabajo.

La empresa realiza seguimiento y medicién periddica de la efectividad de las medidas de
control de riesgos, de acuerdo con la identificacion de peligros y control de riesgos.

Adicionalmente la empresa cuenta con un mecanismo para el reporte, control y
seguimiento de actos y condiciones inseguras

Matriz de identificacién de peligros, evaluacion | Anexo 12
valoracién de riesgos y determinacion de
controles

Reporte de actos y condiciones inseguras Anexo 13

3.4 PROGRAMAS DE GESTION
3.4.1 GESTION EN SALUD EN EL TRABAJO

Los procedimientos y actividades en 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, ubicandolo en un sitio de trabajo acorde con sus condiciones
psicofisioldgicas y manteniéndolo en aptitud de produccion de trabajo.

3.4.1.1 Objetivos para la gestion de la salud en el trabajo

e General: Prevenir la ocurrencia de enfermedades laborales relacionadas con la
exposicion al riesgo publico, riesgo ergonomico

o Identificar alteraciones y riesgos para la salud de los trabajadores a través de
los examenes médicos, clinicos y paraclinicos para admision, ubicacion segin
aptitudes, periddicos ocupacionales, cambios de ocupacién, reingreso al
trabajo, retiro y otras situaciones.

e Desarrollar actividades de vigilancia epidemioldgica, conjuntamente con
informacién de higiene y Seguridad en el trabajo

e Desarrollar actividades de prevencion de enfermedades laborales, accidentes
de trabajo y educacién en salud
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3.4.1.2

Investigar y analizar las enfermedades ocurridas, determinar sus causas y
establecer las medidas preventivas y correctivas necesarias.

Informar a la gerencia sobre los problemas de salud de los trabajadores y las
medidas aconsejadas para la prevencion de las enfermedades laborales y
accidentes de trabajo.

Organizar e implantar un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.
Promover y participar en actividades encaminadas a la prevencion de
enfermedades laborales

Disefiar y ejecutar programas para la prevencion, deteccién y control de
enfermedades relacionadas o agravadas por el trabajo.

Elaborar y mantener actualizadas las estadisticas de morbilidad y mortalidad de
los trabajadores e investigar las posibles relaciones con sus actividades.
Coordinar y facilitar la rehabilitacion y reubicacion de las personas con
incapacidad temporal y permanente parcial.

Promover actividades de recreacion y deporte.

Actividades

A continuacion se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro de este

programa:

Procedimiento para larealizacion de exdmenes | Anexo 14
meédicos ocupacionales

Profesiogramas Anexo 15

Programas de vigilancia epidemioldgica Anexo 16

Programa de prevencién de riesgo psicosocial Anexo 17

Politica de no alcohol, tabaquismo, ni drogas Anexo 18

Estadisticas de morbimortalidad y de Anexo 19
enfermedades laborales

Estadisticas de ausentismo laboral Anexo 20

Seguimiento a casos médicos con Anexo 21
recomendacién o restriccion
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3.4.2 GESTION EN EL AMBIENTE DE TRABAJO HIGIENE INDUSTRIAL

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. en el marco de sus
programas de gestion realiza actividades de Higiene Industrial para el reconocimiento,
evaluacion y control de aquellos factores ambientales que pueden ocasionar
enfermedades, afectar la salud y/o el bienestar de los trabajadores en sus lugares de
trabajo y que le permitan la implementacion efectiva de programas de vigilancia
epidemioldgica

3.4.2.1 Objetivos

e Identificar y evaluar mediante estudios ambientales periddicos, los agentes y
factores de riesgo, que pudieran ocasionar enfermedades relacionadas con el
trabajo.

e Determinar y aplicar las medidas de control para prevenir las enfermedades
laborales y verificar periddicamente su eficiencia.

e Investigar las enfermedades laborales que se presenten, determinar las causas y
aplicar medidas correctivas para su prevencion.

3.4.2.2 Actividades

Para la evaluacion y valoracién de los diferentes peligros higiénicos identificados, se
utilizaran las metodologias especificas para cada caso.

De acuerdo a la identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos La empresa
SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. necesita o NO realizar mediciones

higienicas.
Resultados mediciones higiénicas Anexo 22
Programas de Vigilancia Epidemioldgica Anexo 16
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3.4.3 GESTION DE SEGURIDAD EN EL TRABAJO

A través de los programas de gestiéon en Seguridad en el trabajo la empresa SERVICIOS
POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. implementa un conjunto de técnicas y actividades
destinadas a la identificacion, valoracion y al control de causas de los incidentes y
accidentes de trabajo y de las condiciones de trabajo que pueden afectar la seguridad de
los trabajadores.

3.4.3.1 Objetivos

e Identificar y evaluar los factores de riesgos que puedan ocasionar incidentes y
accidente de trabajo.

e Determinar y aplicar las medidas de control de riesgos de incidentes y accidentes y
verificar periddicamente su eficiencia.

e Determinar y plantear recomendaciones a nuestros clientes para la implementacion
de medidas de control de riesgos de accidentes y verificar periédicamente su
aplicacion.

e Investigar los accidentes de trabajo ocurridos, determinar las causas y sugerir las
medidas correctivas para su prevencion.

e Caracterizar riesgos de seguridad especificos o de alto riesgo a través de
actividades especificas

e Organizar y desarrollar Plan de Emergencia

3.4.3.2 Actividades

A continuacion se detallan las actividades que en general son desarrolladas dentro de este
programa:

Procedimientos seguros para Anexo 23 A
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Programas de gestién de tareas de alto riesgo Anexo 23 B

Programa de EPP Anexo 24
Matriz EPP Anexo 25
Procedimiento para la Investigacion de Anexo 26

incidentes y accidentes de trabajo

Procedimiento de adquisiciones Anexo 27

A través del procedimiento de adquisiones la empresa SERVICIOS POSTALES DE
COLOMBIA S.A.S. establece 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 SST.
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3.4.4 PROGRAMAS DE GESTION DE RIESGOS ESPECIFICOS

Los programas de gestidbn de riesgos especificos, son definidos de acuerdo a la
identificacion de peligros y valoracion de riesgos para los riesgos prioritarios que
tengan el potencial de generar accidentes de trabajo. Estos programas incluyen:

- Objetivos, indicadores y metas cuantificables
- Responsables

- Acciones

- Recursos

- Cronogramas de actividades

Se realiza evaluacion periddica del(os) programa(s) de gestion por medio de indicadores
de cumplimiento, cobertura y eficacia con el objetivo de analizar las tendencias, plantear
nuevas estrategias o planes de accién o replantear las actividades del programa de
gestion e implementaciéon de los mismos.

3.4.5 PLAN DE TRABAJO

Cada una de las actividades de los programas detallados anteriormente son definidas en
un plan de trabajo que se plantea anualmente, al que se le realiza seguimiento y medicion
de cumplimiento.

Plan de trabajo anual Anexo 28

4. APLICACION

4.1 GESTION DEL CAMBIO

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. .evaluara el impacto sobre
la seguridad y salud, que puedan generar los cambios internos (introduccién de nuevos
procesos, cambios en los métodos de trabajo, adquisiciones, instalaciones, entre otros) o
los cambios externos (cambios en la legislacion, evolucién del conocimiento en seguridad y
salud, entre otros).
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Para ello realizard la identificacion de peligros y la evaluacion de riesgos que puedan
derivarse de estos cambios, y se adoptaran las medidas de prevencion y control antes de

su implementacion cuando asi proceda, en consulta con el COPASST.

4.2 PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS

Se implementa y mantiene las disposiciones necesarias en materia de prevencion,
preparacion y respuesta ante emergencias, contemplando los siguientes aspectos:

Analisis de amenazas y vulnerabilidad.

PON (Planes operativos normalizados de acuerdo al andlisis de amenazas vy
vulnerabilidad realizado).

Recursos para la prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

Programa de conformacion, capacitacion, entrenamiento y dotacion de la brigada
integral para la prevencion y atencién de emergencias que incluye la organizacion
e implementacion de un servicio oportuno y eficiente de primeros auxilios.
Entrenamiento a todos los trabajadores en actuacion antes, durante y después de
las emergencias que se puedan derivar de las amenazas identificadas en la
empresa.

Programa de inspeccion periddica de todos los equipos relacionados con la
prevencion y atencion de emergencias asi como los sistemas de sefializacion y
alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento

Se cuenta con un procedimiento para la planeacion, realizacidon y evaluacion de
simulacros de emergencias

Andlisis de amenazas y vulnerabilidad Anexo 29
Plan de emergencias de instalaciones Anexo 30
Procedimiento realizacién de simulacros Anexo 31
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4.3 CONTROL DE PROVEEDORES Y SUBCONTRATISTAS

La empresa cuenta con un procedimiento para la seleccion y evaluacién de proveedores
que tiene lineamientos y requisitos en seguridad y salud en el trabajo. A continuacién se
detallan algunos lineamientos generales:

- Para aquellos contratistas que realizan trabajos para la empresa se deberan
verificar antes del inicio del trabajo y periddicamente, el cumplimiento de la
obligacion de afiliacidn a la seguridad social integral.

- Se informa a los proveedores y contratistas al igual que a los trabajadores al inicio
del contrato, los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de trabajo
incluidas las actividades o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, asi como
la forma de controlarlos y las medidas de prevencién y atencidon de emergencias.

- Se instruirdn a los proveedores y contratistas, sobre el deber de informar a
SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. .acerca de los presuntos accidentes y
enfermedades laborales ocurridas en el ejercicio del objeto contractual, para que la
empresa ejerza las acciones de prevencion y control que estén bajo su
responsabilidad.

- Se verifica la aptitud y la competencia del contratista y sus trabajadores o
subcontratistas, especialmente para el desarrollo de actividades consideradas como
de alto riesgo.

- Se verifica peridédicamente y durante el desarrollo de las actividades objeto del
contrato en la empresa, el cumplimiento de la normatividad en seguridad y salud
en el trabajo por parte de los proveedores, contratistas y sus trabajadores o
subcontratistas.
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5.VERIFICACION

5.1 SUPERVISION Y MEDICION DE LOS RESULTADOS

SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. supervisa, mide y recopila con regularidad,
informacidn relativa al desempefio de la seguridad y salud en la empresa.

De acuerdo con la medicion y registro de los indicadores definidos para el cumplimiento de
los objetivos y metas , ese determinara en qué medida se cumple con la politica y los
objetivos de SST .

Con el objetivo de realizar una supervision detallada al desempefio del sistema se
realizardn seguimientos trimestrales al cumplimiento de los indicadores establecidos para
la medicién de los programas de gestion detallados . Cada programa de gestion:
programas de vigilancia epidemioldgica, programas de gestién de la accidentalidad y
programas de gestién de riesgos especificos contaran con la definicién de indicadores de:

Estructura
Proceso del SST
Resultado

Para los programas de medicina preventiva y programas de vigilancia epidemioldgica
adicionalmente se manejaran indicadores especificos de acuerdo con las necesidades.

La empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. cuenta con los siguientes
indicadores:

Fichatécnica de los indicadores del SST Anexo 32

Registro y seguimiento a los indicadores del Anexo 33
SST dentro del plan estratégico
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5.1.1 SUPERVISION PROACTIVA

La supervision no se realizara Unicamente de manera reactiva sobre los resultados
(estadisticas sobre accidentes de trabajo y enfermedades laborales, entre otros) sino que
es fundamental también, ser proactiva y evaluar la estructura y el proceso de la gestion en
SST. Periddicamente se realizara evaluacion y supervision proactiva teniendo en cuenta los
siguientes aspectos:

a)
b)

c)

d)

g)

h)

El intercambio de informacidon con los trabajadores, sobre los resultados y su
desempefio en SST;

Recolectar informacion para determinar si las medidas de prevencidn y control de
peligros y riesgos se aplican y son eficaces;

Servir de base para la adopcion de decisiones que tengan por objeto, mejorar la
identificacion de peligros y el control de los riesgos y en general, mejorar la gestion
en SST de la empresa.

Establecer el cumplimiento de planes especificos, de las metas establecidas y de
los objetivos propuestos;

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

Vigilar las condiciones en los ambientes de trabajo;

La vigilancia de la salud de los trabajadores mediante las evaluaciones médicas
periddicas y los programas de vigilancia epidemioldgica, con el proposito de
identificar precozmente efectos hacia la salud derivados de los ambientes de
trabajo y evaluar la eficacia de las medidas de prevencién y control;

Determinar el cumplimiento de la legislacién nacional vigente aplicable en materia
de SST.

5.1.2 SUPERVISION REACTIVA

La supervision reactiva que se realiza permite entre otros, la identificacion, la notificacion
y la investigacion de:

a)

Incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales;
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b) Ausentismo laboral por causas asociadas con SST;

c) Otras pérdidas como dafos a la propiedad, maquinas y equipos entre otros,
relacionados con SST;

d) Deficiencias en seguridad y salud y otras fallas en la gestion de la SST en la
empresa

e) La efectividad de los programas de rehabilitacion y recuperacién de la salud de los
trabajadores.

5.2 INVESTIGACION DE INCIDENTES, ACCIDENTES Y ENFERMEDADES
RELACIONADAS CON EL TRABAJO

La investigacion de las causas de los incidentes, presuntos accidentes y enfermedades
relacionadas con el trabajo, se realizaran de acuerdo con el Decreto 1530 de 1996 y la
Resolucién numero 1401 de 2007. Con la investigacidon de los incidentes y accidentes se
busca:

a) Identificar y documentar cualquier deficiencia en el SST y servir como base para la
implementacion de las acciones preventivas, correctivas o de mejora necesarias;

b) Comunicar sus principales conclusiones a los representantes del COPASST vy
atender sus observaciones y recomendaciones al respecto;

¢) Informar de sus resultados a las personas directamente asociadas con sus causas o
con sus controles, para que se tomen las medidas correctivas necesarias; v,

d) Alimentar el proceso de evaluacidon que haga la alta direccion de la gestién en SST
y que se consideren también en las acciones de mejora continua.

Los informes y las conclusiones de investigaciones desarrolladas por organismos externos
como autoridades de inspeccién, vigilancia y control o por parte de Administradoras de
Riesgos laborales, también seran considerados como fuente de acciones correctivas,
preventivas o de mejora en materia de SST, respetando los requisitos de confidencialidad
que apliquen de acuerdo con la legislacion vigente.
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Procedimiento para la Investigacién de Anexo 26

incidentes y accidentes ed trabajo

6.AUDITORIA

6.1 AUDITORIAS INTERNAS

SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. , ha establecido que para determinar la
eficacia del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se efectien auditorias,
para llevar a cabo el control del sistema de manera anual. Situacién que puede variar por
solicitud directa de la alta direccion, un cliente o un organismo competente.
Entre las actividades descritas en el procedimiento en mencién se determina planificar el
programa de auditorias con la participacion del COPASST como también se definen los
criterios a tener en cuenta para dicho ejercicio.
Al final de cada auditoria interna se deja registro de los resultados arrojados por la misma
en un informe escrito, el cual contiene entre otros aspectos, las actividades desarrolladas,
los aspectos positivos de la gestidon en SST y las oportunidades de mejora del mismo.
Las auditorias abarcaran la evaluacion de los siguientes aspectos como minimo:

a) El cumplimiento de la politica de SST,;

b) La evaluacidn de la participacién de los trabajadores;

c) El desarrollo de la responsabilidad y la obligacion de rendir cuentas;

d) La competencia y la capacitacion de los trabajadores en SST;

e) La documentacion en SST;

f) La forma de comunicar la SST a los trabajadores y su efectividad;
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g) La planificacion, desarrollo y aplicacion del SST;

h) La gestidn del cambio;

i) La prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias;

j) La consideracion de la SST en las nuevas adquisiciones;

k) El alcance y aplicacién de la SST, en los proveedores y contratistas;
) La supervision y medicién de los resultados;

m) El proceso de investigacidn de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades
laborales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la empresa;

n) La evaluacion por parte de la alta direccion; v,

0) Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.
Las conclusiones del proceso de auditoria del SST, deben determinar si la puesta en
practica del SST y cada uno de sus componentes y subcomponentes, permiten entre otros

lo siguiente:

a) Establecer si es eficaz para el logro de la politica y los objetivos en SST de la
empresa;

b) Determinar si promueve la participacion de los trabajadores;

c) Comprobar que se tengan en cuenta el analisis de los indicadores y los resultados
de auditorias anteriores;

d) Evidenciar que se cumpla con la legislacion nacional vigente aplicable en materia
de SST vy los requisitos voluntarios que en materia de SST haya suscrito la
empresa;

e) Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST.

6.2 REVISION POR LA DIRECCION
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La Alta direccion de la empresa evaluara el SST cada seis meses de conformidad con las
modificaciones en los procesos, la supervision y medicidon de los resultados, las auditorias
y demas informes que permitan recopilar informacién sobre su funcionamiento.

Esta revision permitira:
a) Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y su cronograma;

b) Evaluar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para
alcanzar los resultados esperados;

c) Evaluar la capacidad del SST, para satisfacer las necesidades globales de la
empresa y demas partes interesadas en materia de SST;

d) Analizar la necesidad de realizar cambios en el SST, incluida la politica y sus
objetivos;

e) Analizar la suficiencia de los recursos asignados, para el cumplimiento de los
resultados esperados;

f) Aportar informacion sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la
organizacion, que puedan ser insumos para la planificacion y la mejora continua;

g) Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en examenes anteriores
de la alta direccién y realizar los ajustes necesarios.

Las conclusiones de esta evaluacion deben ser documentadas y sus principales
resultados, deben ser comunicados al COPASST y a las personas responsables de cada
uno de los elementos pertinentes, para la adopcion oportuna de medidas preventivas,
correctivas o de mejora.

7. MEJORAMIENTO

7.1 MEJORA CONTINUA

SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S. .es consciente de la importancia y
beneficios que trae el contar con un SST, razén por la cual cada colaborador sabe la
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importancia de mejorar cada una de sus actividades del dia a dia, con lo cual tanto ellos
como la organizacion obtienen beneficios.

La organizacion es consciente que al mantener su SST, la mejora continua se refleja de
manera evidente en la realizacién diaria de cada una de las actividades desarrolladas en
los procesos.
La empresa garantiza las disposiciones y recursos necesarios para el perfeccionamiento
del SST, con el objetivo de mejorar la eficacia de todas las actividades y el cumplimiento
de sus propésitos.
Se considera las siguientes fuentes para identificar oportunidades de mejora:
a) Los cambios en legislacion que apliquen a la organizacion;
b) Evaluacidon del cumplimiento de los objetivos del SST;
c) Los resultados de la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos;
d) Los resultados de la evaluacion y auditoria del SST, incluyendo la investigacion de
los incidentes, accidentes y enfermedades relacionadas con el trabajo y los
resultados y recomendaciones de las auditorias;

e) Las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el COPASST

f) Los resultados de los programas de medicina preventiva, higiene y Seguridad en el
trabajo

g) El resultado de la evaluacion realizado por la alta direccion.

7.2 ACCIONES DE MEJORA, CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS

La organizacién cuenta con un procedimiento de acciones de mejora, correctivas y
preventivas, el cual garantiza que se defina e implementan las acciones necesarias, con
base en los resultados de la supervision y medicion de la eficacia del SST, de las auditorias
y de la revision por la alta direccién.

Las acciones estan orientadas a:

a) Identificar y analizar las causas fundamentales de las no conformidades
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b) La adopcidn, planificacién, aplicacion, comprobacion de la eficacia y documentacion
de las medias preventivas y correctivas.

Todas las acciones preventivas y correctivas, se documentan, son difundidas a todos los
niveles pertinentes, se asignan responsables y fechas de cumplimiento.

Formato acciones de mejora, preventivas y
correctivas. Anexo 34

Formato de plan de accion Anexo 35

7.3 AUTOEVALUACION DEL SST

De manera anual la empresa SERVICIOS POSTALES DE COLOMBIA S.A.S., realizara
una autoevaculuacién al SST con el fin de identificar las prioridades en seguridad y salud
en el trabajo para la actualizacion del plan de trabajo anual.

Esta autoevaluacion incluye:

1. La identificacion de la normatividad vigente en materia de riesgos laborales incluyendo
los el cumplimiento de los estandares minimos del Sistema de Garantia de Calidad del
Sistema General de Riesgos Laborales

2. La verificacion de la identificacion de los peligros, evaluacion y valoracién de los riesgos,
incluidos los cambios de procesos, instalaciones, equipos, maquinarias, entre otros

3. La actualizacion de las amenazas y evaluacion de la vulnerabilidad de la empresa

4. La evaluacion de la efectividad de las medidas implementadas, para controlar los
peligros, riesgos y amenazas incluidos los reportes' de los trabajadores

5. El cumplimiento del programa de capacitacion anual, incluyendo la induccién y
reinduccion para los trabajadores

6. La evaluacién de los puestos de trabajo en el marco de los programas de vigilancia
epidemioldgica de la salud de los trabajadores
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7. La descripcidn sociodemografica de los trabajadores y la caracterizacion de sus
condiciones de salud, asi como la evaluacion y andlisis de las estadisticas sobre la
enfermedad y la accidentalidad

8. Registro y seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en el SGSST de la
empresa del afio inmediatamente anterior.

La autoevaluacion se realizara teniendo en cuenta los siguientes documentos:

Resultados de las autoevaluaciones del SST / Anexo 36
Formato Autoevaluacion SST
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