
  
 

 

OBJETIVO 

Plasmar documentación con la que cuenta QUIMICOS DEL VALLE UNO A S.A.S  

en cuanto al SGSST, antes de realizar el proyecto. 

 

ANEXO 1:  

EVALUACION INICIAL -15/12/2021  

EVIDENCIAS DOCUMENTOS DEL SGSST  

 

Realizado por: Martha Rojas y Jhorman Cano 
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FORMATO DE EVALUACIÓN DE ESTANDARES 

MÍNIMOS - RESOLUCIÓN 1111 DE 2017 Y 

RESOLUCION 0312 DE 2019

Código: FT-56

Versión: 1

Vigente desde:

15/12/2021
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EVIDENCIAS DOCUMENTALES 

 

PLANEAR 

GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

 
Se cuenta con un organigrama de la organización 
 

 

 

 

 

Cuenta con responsable para el diseño del SG-SST, se tiene definido el alcance el 

SG-SST y es liderado por el empleador o contratante. 

 



  
 

 

 

 

 

Todos los trabajadores, independientemente de su forma de vinculación o 

contratación están afiliados al Sistema General de Riesgos Laborales 

 



  
 

 

 

RESPONSABILIDADES EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

 

 

 



  
 

 

PROCEDIMIENTO EVALUACION DE 

DESEMPEÑO  ROLES Y 

ESPONSABILIDADES SST (Rendición de 

Cuentas) 

Código: FT- 08 

Versión: 1 

Vigente desde: 

15/12/2021 

 

1. OBJETIVO 

Evaluar el desempeño de los trabajadores según sus roles y responsabilidades en 

términos de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

  

2. ALCANCE 

Todos los niveles de la empresa, incluye contratistas. 

 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

SST: Seguridad y Salud en el Trabajo. 

SG-SST: Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

4. RESPONSABILIDAD 

La responsabilidad por la implementación y ejecución de este procedimiento es de 

la Administración de Químicos del valle UNO A s.a.s. y del encargado de Seguridad 

y Salud en el Trabajo, con el apoyo cuando así lo requiera del Representante Legal. 

   

5. DESARROLLO 

5.1. PLANEAR 

1. Definir los roles y responsabilidades para todos los cargos y niveles de la 

empresa en términos de SST incluyendo contratistas que permitan la 

planeación, aplicación, revisión y mejoramiento del SG-SST. 

2. Definir quién es responsable de hacer las evaluaciones y a quien se le debe 

rendir cuentas(Representante legal evalúa a mandos medios y mandos 

medios al nivel operativo) 

3. Definir la fecha de evaluación teniendo en cuenta que se deben hacer por un 

periodo de un año. 



  
 

 

5.2 HACER 

1. Comunicar las funciones y responsabilidades durante la contratación del 

personal e inducción de seguridad. 

2. Evaluar las responsabilidades  en SST a todos los niveles de la empresa 

utilizando el formato FT-09-V1 Evaluación de Desempeño.  

3. Comunicar a cada trabajador el resultado de la evaluación, se debe entregar 

una copia por escrito. 

4. Realizar inducción a cada trabajador teniendo en cuenta donde se evidenció 

falencias en su evaluación. 

 

5.3 VERIFICAR 

1. Observar y hacer seguimiento al comportamiento del trabajador luego de la 

evaluación para saber si mejora o continúa con las desviaciones subestandar 

a través de los llamados de atención y el formato observación del 

comportamiento. 

 

 

 

 

5.4 ASEGURAR 

1. Definir la continuidad del contrato del empleado cuando el resultado se 

mantenga abajo del 80%. 

2. Reconocer la mejora de las responsabilidades a través del trabajador del mes 

o comunicados por escrito. 

 

6. ROLES Y FUNCIONES POR CARGO 

 

6.1 ADMINISTRADOR  

Dependencia del Cargo: Gerencia   

Superior Inmediato: Representante Legal  



  
 

Responsabilidad Por Personas: nombrar los cargos de los cuales es líder 

 

OBJETIVO: planear y controlar las operaciones en curso de Químicos del Valle 

UNO A s.a.s. bajo su supervisión de manera que produzcan un nivel de ganancias 

satisfactorias y realizar tareas administrativa y de gestión básica, recibiendo, 

registrando, transmitiendo información y documentando, así como operaciones de 

tratamiento de datos, manteniendo la confidencialidad requerida y observando las 

normas de seguridad e higiene en el trabajo 

 

FUNCIONES 

1. Representar a la empresa ante organizaciones similares, gubernamentales, 

proveedores y entidades financieras. 

2. Observar y tomar las acciones necesarias para que los huéspedes se sientan 

bien atendidos.  

3. Obtener el mejor aprovechamiento del personal y los recursos disponibles para 

obtener excelentes resultados. 

4. Hacerse responsable de alguna, queja reclamo, Sugerencia o incomodidad del 

cliente, dándole una respuesta oportuna. 

5. Revisar y firmar los contratos o convenios en las que la empresa deba recibir o 

prestar algún servicio.  

6. Analizar  los diferentes problemas de la empresa, a nivel financiero, 

administrativo y del personal, generando soluciones que no afecten el desarrollo 

continuo de la empresa.  

7. Vigilar el buen desempeño  de  todas las áreas, velando por un excelente servicio 

al cliente. 

8. Planear las actividades que se realizaran en Químicos del Valle UNO A SAS. 

9. Establecer los horarios  y cronogramas para el mantenimiento de las diferentes 

áreas y equipos. 

10. Tener actualizada  la documentación necesaria como: (Facturas, Notas de 

Ventas, Ingresos Mensuales, Egresos Mensuales, Base de Datos de Clientes, 

Sugerencias, Quejas y Reclamos de los clientes). 

11. Analizar, evaluar y avalar  los estados financieros mensuales y anuales de la 

empresa.  

12. Realizar el pago quincenal de las nóminas con sus respectivos descuentos, 

liquidación de horas extras, nocturnas y otros a los que dé lugar. 



  
 

13. Dictar las medidas administrativas necesarias para dar un excelente manejo de 

los recursos de la empresa. 

14. Pagar los impuestos necesarios que exija la ley Colombiana.  

15. Resolver los asuntos legales que se presentan en la empresa en coordinación 

con el responsable del área afectada. 

16. Reclutar, seleccionar y contratar el personal que se requiera para la empresa. 

17. Realizar visitas a las empresas de los diferentes sectores, para el desarrollo de 

convenios y alianzas, que generen ocupación, divulgación y la promoción de 

Químicos del Valle UNO A s.a.s. y sus servicios. 

18. Desarrollar estrategias  comerciales en caminadas a el posicionamiento y 

reconocimiento de Químicos del Valle UNO A SAS. 

19. Desempeñar las demás funciones que le asigne el Representante Legal y que 

tengan relación con la naturaleza del cargo 

20. Encaminar todas sus acciones a la Misión y Visión de QUIMICOS DEL VALLE 

UNO A SAS. 

21. Cumplir y hacer cumplir el reglamento interno de QUIMICOS DEL VALLE UNO 

A SAS. 

22. Planear ejecutar y dirigir la gestión administrativa  y operativa de la empresa. 

23. Desarrollar las estrategias de compras semanales, mensuales de la empresa. 

24. Llevar el control administrativo y disciplinario del personal a su cargo, coordinar 

toda la actividad productiva de la empresa. 

25. Realizar la programación, organización, control del registro contable de la 

auditoria nocturna y cierre de día, realizando Informe a Contabilidad,  Pagos en 

Efectivo deberán ser consignados  directamente al Banco  y les debe entregar 

la consignación al área contable / pago con tarjeta entregar colilla de pago a 

Contabilidad. 

26. Entrega de informe de nómina a dependencia administrativa – financiera para 

su respectiva aprobación.  

27. Coordinar y supervisar las labores del personal de recepción, asegurando  que 

se logre la satisfacción total del cliente. 

28. Informar al personal de las actividades a realizar el complejo del edificio. 

29. Asegurar que las tarifas aplicadas sean las correctas. 

30. Apoyar al personal en la solución de problemas. 



  
 

31. Realizar reportes semanales, quincenales y mensuales de infraestructura y 

mantenimiento. 

32. Verificar diariamente la rotación de productos de las diferentes habitaciones del 

hotel, realizando auditoria a los trabajadores. 

33. Realizar mensualmente inventario de la empresa. 

34. Realizar informes semanales de cuentas por cobrar a clientes corporativos, pago 

a proveedores.  

35. Elaborar horarios de trabajo del personal y velar su cumplimiento.  

36. Revisar los pagos de los compromisos adquiridos por QUIMICOS DEL VALLE 

UNO A SAS y verificar que se hubieren recibido a satisfacción. 

37. Garantizar el correcto funcionamiento de los servicios ofrecidos por QUIMICOS 

DEL VALLE UNO A SAS. 

38. Dar Lineamientos en la Calidad de Servicio al Cliente (todos los empleados). 

Nivel de Estudios:  Indicar las profesiones y estudios necesarios para el cargo. 

Experiencia: Indicar los años de experiencia  en el Cargo  

Idiomas: Indicar si requiere el dominio de algún idioma y el porcentaje de dominio 

del mismo. 

Habilidades: Indicar las Capacidades y destrezas necesarias para el cargo. 

Cualidades: Indicar los valores y cualidades que se requieren para el cargo. 

 

6.2 RECEPCIONISTA SECRETARIA   

Dependencia del Cargo: Administrativo  

Superior Inmediato: Administrador  

Responsabilidad Por Personas: Ningún personal a cargo  

 

OBJETIVO: Satisfacer al cliente siguiendo las normas de calidad de QUIMICOS 

DEL VALLE UNO A SAS, las necesidades del cliente, acogida, entrada, estancia y 

despedida, gestión de reservas, asistencia e información, atención de las 

comunicaciones, así como el desempeño de las funciones administrativas, de 

facturación y comerciales que sean necesarias. 

 

FUNCIONES: 



  
 

1. Formalizar las entradas y salidas de clientes, aportándoles la información 

necesaria para la óptima prestación del servicio. 

2. Gestionar eficazmente las reservas con el fin de obtener el mayor índice de 

ocupación a la vez que se satisfaga las expectativas de los clientes. 

3. Generar una atención de calidad a los clientes para anticiparse a sus 

expectativas. 

4. Verificar si las reservas se encuentran garantizadas, verificar los descuentos por 

convenios corporativos o los asignados por la Administración. 

5. Formalizar la documentación y gestionar la información para remitirla 

posteriormente a los departamentos adecuados. 

6. Registrar, controlar y cobrar los servicios consumidos por los clientes. 

7. control del acceso de las pertenencias de los huéspedes a las instalaciones del 

hotel. 

8. Realizar los servicios de correspondencia, mensajería y despertador cuando sea 

necesario o nos den instrucciones para ello. 

9. Aportar  a los clientes la información necesaria, cuando el cliente lo requiera. 

10. Ser los mediadores entre las comunicaciones de los clientes y los departamentos 

que la emitan y reciban, a fin de que se efectué las mismas con fiabilidad, 

prontitud y discreción. 

11. Registrar y controlar adecuadamente todo tipo de llamadas que mantengan los 

clientes con el resto del personal, mediante los medios disponibles para realizar 

una correcta facturación y control de la producción. 

12. Encargarse del transporte de los pedidos de los clientes, así como de otras 

tareas básicas de apoyo a esta labor. 

13. Control de las llaves de las instalaciones. 

14. Verificar los reportes de ventas y entregas de productos. 

15. Utilizar programas informáticos de gestión hotelera de manera correcta, 

aplicándolos a las tares del departamento 

16. Manejar de forma eficiente la planta telefónica. 

17. Promover los servicios de la empresa a los diferentes clientes. 

18. Alimentar la base de datos de clientes proveedores y personas interesadas 

diariamente. 

19. Entregar informe diario de eventualidades, ingreso, salida de huéspedes, 

ingresos diarios y pagos por cualquier concepto.  



  
 

20. Realizar inventario de papelería, publicidad y artículos de la recepción  

21. Realizar la venta de los diferentes artículos que se encuentran en la Recepción.  

22. Realizar la facturación y entrega de la misma a los clientes.  

23. Archivar la documentación, diariamente.  

24. Realizar cambios de productos si el cliente lo desea.  

25. Desempeñar las demás funciones que le asigne el superior inmediato y que 

tengan relación con la naturaleza del cargo. 

26. Encaminar todas sus acciones a la Misión y Visión de QUIMICOS DEL VALLE 

UNO A SAS. 

 

Las siguientes tareas son de manejo común y diario:  

 

1. Abrir las puertas de las instalaciones/ encender las luces.  

2. Supervisar zonas comunes, almacén y bodegas 

3. Responder correos. 

4. Cerrar portales por pedidos cuando sea necesario 

5. Responder y portar el celular y teléfono de la empresa. 

6. Organizar facturas y pagos en efectivos 

7. Realizar consignación si se recibe pago en efectivo. 

8. Estar pendiente entre espacios disponibles. 

9. Mantener el área del almacén limpia y organizada 

10. Si se presenta algún inconveniente, comunicarlo con el encargado vigía SST 

para solucionar lo más pronto posible 

11. Realizar facturación de pedidos. 

12. Responder mensajes y comentarios de las extranet 

13. Cerrar las puertas de la empresa a la hora de término de jornada laboral y cierre 

de la empresa. 

14. Apagar las luces de las instalaciones. 

Nivel de Estudios:  Tecnólogo en  

Experiencia: Tres (3) años de experiencia  en el Cargo, Manejo de programas. 



  
 

Idiomas: Dominio del 80% en el idioma inglés. 

Otros idiomas: francés o italiano 

Habilidades: Excelente comunicación, Manejo Office, Zeus 

Cualidades: Honestidad, responsabilidad, respetuoso, organizado, puntualidad, 

amabilidad, expresión verbal, servicio al cliente, presentación, trabajo en equipo. 

 

6.3 ASEO Y LIMPIEZA  

Dependencia del Cargo: Operativo 

Superior Inmediato: Gerente  

Responsabilidad Por Personas: Ningún personal a cargo  

 

OBJETIVO: Cumplir con las funciones asignadas con compromiso y 

responsabilidad, permitiendo que por su buen trabajo el cliente se sienta satisfecho 

durante la permanencia en QUIMICOS DEL VALLE UNO A SAS. 

 

FUNCIONES: 

1. Limpiar las instalaciones de QUIMICOS DEL VALLE UNO A SAS 

2. Acomodar los mobiliarios.  

3. Cambiar los objetos del interior de los baños como toallas, jabones, papel 

higiénico entre otros. 

4. Mantener limpio el suelo y ventanas de la empresa. 

5. Limpiar corredores, alrededores de las instalaciones y zonas comunes.  

6. Limpiar las sustancias tiradas en el suelo.  

7. Mantener respecto y buena actitud de servicio ante el cliente. 

8. Llevar un control de gasto e inventario de los productor requeridos para la 

limpieza. 

9. Informar de los daños de infraestructura de las instalaciones a su superior 

inmediato. 

10. Desempeñar las demás funciones que le asigne el superior inmediato y que 

tengan relación con la naturaleza del cargo. 



  
 

11. Encaminar todas sus acciones a la Misión y Visión de QUIMICOS DEL VALLE 

UNO A SAS. 

Nivel de Estudios:  Bachiller  

Experiencia: Tres (3) años de experiencia  en el Cargo, Manejo de programas 

hoteleros y contables. 

Idiomas:  Dominio del 80% en el idioma inglés. 

Habilidades: Excelente comunicación, Manejo Excel. 

Cualidades: Honestidad, responsabilidad, respetuoso, organizado, puntualidad, 

amabilidad, expresión verbal, servicio al cliente, presentación, trabajo en equipo. 

 

6.4 VENTAS Y SERVICIO AL CLIENTE  

Dependencia del Cargo: Operativo 

Superior Inmediato:  

Responsabilidad Por Personas: Ningún personal a cargo  

 

OBJETIVO: Clasificar, contabilizar y revisar detalladamente para enviar a su 

proceso de lavado. 

 

FUNCIONES: 

1. Retirar la ropa sucia que se vaya dejando después de efectuarse el aseo de 

cada habitación. 

2. Registrar en el formato de entrada las prendas con su respectiva descripción 

para iniciar el proceso de lavado.  

3. Registrar en las lista de lavandería, las prendas  especificando el contenido de 

cada bolsa, número de habitación y la descripción de las prendas, cuando 

requiera de servicio de lavado externo. 

4. Realizar inventario de lencería del hotel, este inventario deberá registrar las 

cantidades y el estado de cada una de las prendas, el reporte deberá 

presentarse mensualmente a su superior inmediato. 

5. atender los llamados de solicitud de lavado, planchado y otros servicios 

requeridos por los huéspedes.  

6. despacho y recepción de la ropa de huéspedes desde y hacia lavandería. 



  
 

7. cobro del servicio de lavandería a los huéspedes a través de una boleta y planilla 

y de  ventas. 

8. entregar la ropa a las habitaciones previo chequeo de guía de control de cada 

huésped que solicitó este servicio.          

9. Quincenalmente deberá presentar un informe de la cantidad de prendas que 

ingresan a lavandería y el valor en pesos facturado. 

10. Cada fin de mes hará inventarios de blancos y comedores, que serán revisados 

por su superior inmediato.  

Nivel de Estudios:  Bachiller  y Técnico  

Experiencia: Tres (3) años de experiencia  en el Cargo. 

Habilidades: Manejo de Excel  

Cualidades: Honestidad, responsabilidad, respetuoso, organizado, puntualidad, 

amabilidad, expresión verbal, servicio al cliente, presentación, trabajo en equipo. 

 

6.5 xxxxxxx 

Título del Cargo: xxxxxxx   

Dependencia del Cargo: Operativo 

Superior Inmediato: Gerente   

Responsabilidad Por Personas: Ningún personal a cargo  

 

OBJETIVO: esta área tiene como objetivo principal atender y satisfacer las 

necesidades de los clientes sobre el consumo de café y bebidas. Cada turno tiene 

tareas específicas sin embargo ambos deben trabajar en equipo para que la cadena 

de producción y servicio no se vea afectada. 

Todos los que componen el equipo de trabajo de café deben revisar el check list de 

limpieza que deberá estar impreso y expuesto para el control del mismo 

 

FUNCIONES: 

En cada turno se debe cumplir una función específica que será dividida de la 

siguiente manera. 

TURNO DÍA 8:00AM A 4:00PM 

1. Leer bitácora y firmar el recibido 



  
 

2. Encender la máquina de café, la cual debe alcanzar una temperatura de 95gr 

para poder realizar preparaciones. 

3. Revisar que los mesones o barra se encuentre limpia ordenada y desinfectada  

4. Revisar que los implementos de trabajo tazas, vasos y demás utensilios se 

encuentren en perfecto orden, limpios y fajinados. 

5. Revisar el área del salón, repasar las mesas y asientos con un trapo seco y 

colocar producto especial a las mesas de madera. 

6. Encender ordenador y equipos de sonido, la música y el volumen de la misma 

deben ser los estipulados y seleccionados según los momentos del día. 

7. Una vez la máquina de café alcanza la temperatura idónea se debe 

despresurizar, esto se realiza encendiéndola por completo. 

8. Calibración de tiempos y molienda del café, de 20 a 30 segundos debe salir el 

expreso, y por ultimo realizar una preparación de café como prueba con el fin de 

terminar de sacar las impurezas o residuos. 

9. Repasar la nevera exhibidora con producto limpia vidrios y secar el excedente 

de agua.  

10. organizar las tortas cambiándola de plato de apoyo.  

11. Revisar nevera, de ser necesario repasarla con un trapo limpio y vinagre o algún 

producto desinfectante  

12. Revisar las materias primas para realizar la producción, por medio de un check 

list se revisara diariamente la existencia de materias primas para el alistamiento 

o mise and place del día en caso dado se deba realizar una compra de urgencia 

se solicitara al administrador encargado o se realizara la compra únicamente 

cuando se encuentre un reemplazo disponible.  

13. Realizar la producción para atender el menú de la mañana  

14. Realizar la producción pendiente. 

15. Entrega de turno, se debe escribir en la bitácora las novedades del día, 

pendientes, necesidades y problemas a los cuales se debe hacer seguimiento, 

pasando la información turno a turno hasta ser resuelta. cierre de caja, cerrar el 

turno especificando las cuentas canceladas y las abiertas o pendientes por pago 

además se deben anexar facturas de gastos en el caso dado se hallan realizado 

imprimir y entregar en un sobre cerrado con el efectivo a la contabilidad.  

TURNO TARDE 12:00M A 8:00PM 

16. Leer bitácora y firmar el recibido 

17. Abrir usuario nuevo en el ordenador 



  
 

18. Realizar producción pendiente 

19. Revisar el listado de materias primas de la mañana para realizar las compras o 

pedidos a proveedores, tener especial cuidado con las compras  para cada día 

especialmente con los productos perecederos. el turno de la tarde debe dejar 

surtido para poder atender el turno de la mañana siguiente 

20. Limpiar la maquina con cafisa 

21. Cierre de turno imprimir y entregar en un sobre cerrado con el efectivo a la 

contabilidad. 

6.6 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL ENCARGADO DE SEGURIDAD 

Y SALUD EN EL TRABAJO 

1. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 

2. Realizar la evaluación del SG-SST mínimo una vez al año. 

3. Informar a la alta dirección sobre el funcionamiento y los resultados del 

Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 

4. Promover la participación de todos los miembros de la empresa en la 

implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el' 

Trabajo SG-SST. 

5. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión 

de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 

6. Garantizar la continua identificación de peligros, levantar la respectiva matriz 

y garantizar su actualización  permanente. 

7. Identificar y evaluar periódicamente los requisitos aplicables a la empresa. 

8. Proponer y planear actividades para implementar procedimientos en SST y 

respuesta a situaciones de emergencia. 

9. Definir las necesidades de capacitación en materia de prevención según los 

riesgos prioritarios y los niveles de la organización. Programar, coordinar y 

ejecutar capacitaciones de seguridad y salud en el Trabajo. 

10. Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad y Salud en el 

Trabajo y hacer seguimiento a los indicadores. 

11. Realizar seguimiento a las medidas correctivas cada vez que se identifique 

una condición o acto inseguro. 

12. Custodiar los documentos del desarrollo del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo en papel, disco magnético, óptico o 

electrónico, fotografía, o una combinación de éstos. 



  
 

13. Participar en las reuniones del COPASST. 

14. Realizar seguimiento al cumplimiento de los compromisos del COPASST. 

15. Coordinación de los exámenes periódicos del personal de la empresa. 

16. Realizar Inspecciones de Seguridad. 

17. Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y 

salud en el trabajo dentro del marco de sus funciones. 

18. Garantizar un programa de inducción y entrenamiento para los trabajadores 

que ingresen a la empresa, independientemente de su forma de contratación 

y vinculación. 

19. Asegurar la implementación de la brigada de emergencia en la empresa, 

realizar seguimiento al cronograma de capacitación y ejecución de 

simulacros. 

20. Encargado de hacer seguimiento a las recomendaciones emanadas por los 

trabajadores para el mejoramiento del SG-SST. 

21. Cumplir todas las normas, procedimientos, políticas y disposiciones 

establecidas en la empresa relacionadas con el cumpliendo del SG-SST. 

22. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente. 

23. Reporta por escrito (Auto reporte de trabajo y salud) al empleador o 

contratante las condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en 

su lugar de trabajo 

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

25. Conocer y participar en las actividades de respuesta en situaciones de 

emergencia. 

26. Usar los elementos de protección personal. (cuando aplique) 

27. Procurar el cuidado integral de su salud. 

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

29. Participar en las actividades del Sistema de Gestión de la Seguridad y salud 

en el Trabajo como las capacitaciones, jornadas de salud etc. 

 

6.7 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES PARA TODOS CORRESPONDIENTE 

A LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

1. Cumplir todas las normas, procedimientos, políticas y disposiciones establecidas 

en la empresa relacionadas con el cumpliendo del SG-SST. 



  
 

2. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente. 

3. Reporta por escrito (Auto reporte de trabajo y salud) al empleador o contratante 

las condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de 

trabajo 

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

5. Conocer y participar en las actividades de respuesta en situaciones de 

emergencia. 

6. Usar los elementos de protección personal. (cuando aplique) 

7. Procurar el cuidado integral de su salud. 

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

9. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de 

la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST. 

10. Participar en las actividades del Sistema de Gestión de la Seguridad y salud en 

el Trabajo como las capacitaciones, jornadas de salud etc. 

 

6.8 FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES DEL ADMINISTRADOR DE 

QUIMICOS DEL VALLE UNO A S.A.S CORRESPONDIENTE A LA SEGURIDAD 

Y SALUD EN EL TRABAJO 

1. Definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para 

el diseño, implementación, revisión evaluación y mejora de las medidas de 

prevención y control, para la gestión eficaz de los peligros y riesgos en el lugar 

de trabajo y también, para que los responsables de la seguridad y salud en el 

trabajo en la empresa, el COPASST según corresponda, puedan cumplir de 

manera satisfactoria con sus funciones. 

2. Identificar la normatividad nacional aplicable del Sistema General de Riesgos 

Laborales, la cual debe quedar plasmada en una matriz legal que debe 

actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables a 

la empresa. 

3. Establecer, divulgar, firmar, suscribir y hacer seguimiento al logro de los 

objetivos en materia de seguridad y salud en el trabajo. 

4. Garantizar que opera bajo el cumplimiento de la normatividad nacional vigente 

aplicable en materia de seguridad y salud en el trabajo. 

5. Definir, firmar, suscribir, divulgar y revisar la política de Seguridad y Salud en el 

Trabajo a través de documento escrito. 



  
 

6. Diseñar y desarrollar un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los 

objetivos propuestos en el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 

Trabajo SG-SST. 

7. Asignar, documentar y comunicar las responsabilidades específicas en 

Seguridad y Salud en el Trabajo SST a todos los niveles de la organización, 

incluida la alta dirección. 

8. Implementar y desarrollar actividades de prevención de accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales, así como de promoción de la salud en el Sistema de 

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, de conformidad con la 

normatividad vigente. 

9. Garantizar la capacitación de los trabajadores en los aspectos de seguridad y 

salud en el trabajo de acuerdo con las características de la empresa, la 

identificación de peligros, la evaluación' y, valoración de riesgos relacionados 

con su trabajo, incluidas las disposiciones relativas a las situaciones de 

emergencia, dentro de la jornada laboral de los trabajadores directos o en el 

desarrollo de la prestación del servicio de los contratistas 

10. Garantizar la disponibilidad de personal responsable de la seguridad y la salud 

en el trabajo, cuyo perfil deberá ser acorde con lo establecido con la 

normatividad vigente y los estándares mínimos que para tal efecto determine el 

Ministerio del Trabajo. 

11. Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de 

sistemas de gestión, procesos, procedimientos y decisiones en la empresa. 

12. Cumplir todas las normas, procedimientos, políticas y disposiciones establecidas 

en la empresa relacionadas con el cumpliendo del SG-SST. 

13. Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o casi accidente. 

14. Definir los requisitos de conocimiento y práctica en seguridad y salud en el 

trabajo necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar y mantener 

disposiciones para que estos los cumplan en todos los aspectos de la ejecución 

de sus deberes u obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales. 

15. Debe desarrollar un programa de capacitación que proporcione conocimiento 

para identificar los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo, 

hacerlo extensivo a todos los niveles de la organización incluyendo a 

trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los 

trabajadores en misión, estar documentado, ser impartido por personal idóneo 

conforme· a la normatividad vigente. 



  
 

16. Revisar mínimo una (1) vez al año, el programa de capacitación con la 

participación del Comité Paritario o Vigía de Seguridad. y Salud en el Trabajo y 

la alta dirección de la empresa: con el fin identificar las acciones de mejora. 

17. Mantener disponibles y actualizados los documentos del SG-SST: Política y 

Objetivos SST firmados, las responsabilidades asignadas para la 

implementación y mejora del SG-SST, la identificación anual de peligros y 

riesgos, informe de condiciones de salud, perfil sociodemográfico, plan de 

trabajo anual firmado por el empleador y el responsable del SG-SST, el 

programa de capacitación anual, con sus soportes de ejecución, de inducción, 

reinducción para los trabajadores dependientes, contratistas, contratistas, 

cooperados y en misión, procedimientos e instructivos internos de SST, registros 

de entrega de Epp, registros de entrega de los protocolos de seguridad, de las 

fichas técnicas cuando aplique y demás instructivos internos de seguridad y 

salud en el trabajo, soportes de la convocatoria, elección y conformación del 

Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y las actas de sus reuniones 

o la delegación del Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo y los soportes de 

sus actuaciones, los reportes y las investigaciones de los incidentes, accidentes 

de trabajo y enfermedades laborales de acuerdo con la normatividad vigente, la 

identificación de las amenazas junto con la evaluación de la vulnerabilidad y sus 

correspondientes planes de prevención, preparación y respuesta ante 

emergencias, los programas de vigilancia epidemiológica de la salud de los 

trabajadores, incluidos los resultados de las mediciones ambientales y los 

perfiles de salud arrojados por los monitoreos biológicos, si esto último aplica 

según priorización de los riesgos. 

18. Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un período 

mínimo de veinte (20) años, contados a partir del momento en que cese la 

relación laboral del trabajador con la empresa: los conceptos de los exámenes 

laborales, resultados de los perfiles epidemiológicos, resultados de mediciones 

y monitoreo a los ambientes de trabajo, registros de las actividades de 

capacitación, formación y entrenamiento en seguridad y salud en el trabajo, 

registro del suministro de elementos y equipos de protección personal. 

19. Debe garantizar la confidencialidad de las historias clínicas ocupacionales, 

acorde con la normatividad legal vigente. 

20. El empleador debe establecer mecanismos eficaces para: Recibir, documentar 

y responder adecuadamente a las comunicaciones internas y externas relativas 

a la seguridad y salud en el trabajo. Garantizar que se dé a conocer el Sistema 

de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST a los trabajadores y 

contratistas. Disponer de canales que permitan recolectar inquietudes, ideas y 

aportes de los trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo para 

que' sean consideradas y atendidas por los responsables en la empresa. 



  
 

21. El empleador debe suministrar los equipos y elementos de protección personal 

(EPP) sin ningún costo para el trabajador e igualmente, debe desarrollar las 

acciones necesarias para que sean utilizados por los trabajadores, para que 

estos conozcan el deber y la forma correcta de utilizarlos y para que el 

mantenimiento o reemplazo de los mismos se haga de forma tal, que se asegure 

su buen funcionamiento y recambio según vida útil para la protección de los 

trabajadores. 

22. El empleador o contratante debe realizar el mantenimiento de las instalaciones, 

equipos y herramientas de acuerdo con los informes de inspecciones y con 

sujeción a los manuales de uso. 

23. El empleador debe desarrollar acciones de vigilancia de la salud de los 

trabajadores mediante las evaluaciones médicas de ingreso, periódicas, retiro y 

los programas de vigilancia epidemiológica, con el propósito de identificar 

precozmente efectos hacia la salud derivados de los ambientes de trabajo y 

evaluar la eficacia de !as medidas de prevención y control. 

24. El empleador o contratante debe corregir las condiciones inseguras que se 

presenten en el lugar de trabajo, de acuerdo con las condiciones específicas y 

riesgos asociados a la tarea. 

25. El empleador o contratante debe implementar y mantener las disposiciones 

necesarias en materia de prevención, preparación y respuesta ante 

emergencias, con cobertura a todos los centros y turnos de trabajo y todos los 

trabajadores, independiente de su forma de contratación o vinculación, incluidos 

contratistas y subcontratistas, así como proveedores y visitantes. 

26. El empleador o contratante debe implementar y mantener un procedimiento para 

evaluar el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar 

los cambios internos (introducción de nuevos procesos, cambio en los métodos 

de trabajo, cambios en instalaciones, entre otros) o los cambios externos 

(cambios en la legislación, evolución del conocimiento en seguridad y salud en 

el trabajo, entre otros). 

27. El empleador debe establecer y mantener un procedimiento con el fin de 

garantizar que se identifiquen y evalúen· en las especificaciones relativas a las 

compras o adquisiciones de productos y servicios, las disposiciones 

relacionadas con el cumplimiento del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo SG-SST por parte de la empresa. 

28. El empleador debe adoptar y mantener las disposiciones que garanticen el 

cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo de su empresa, 

por parte de los proveedores, trabajadores dependientes, trabajadores 

cooperados, trabajadores en misión, contratistas y sus trabajadores o 

subcontratistas, durante el desempeño de las actividades objeto del contrato. 



  
 

29. El empleador debe realizar una auditoría anual, la cual será planificada con la 

participación del Comité Paritario o Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo. Sí 

la auditoría se realiza con personal interno de la entidad, debe ser independiente 

a la actividad, área o proceso objeto de verificación. 

30. La alta dirección, independiente del tamaño de la empresa, debe adelantar una 

revisión del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST, 

la cual debe realizarse por lo menos una (1) vez al "año, de conformidad con las 

modificaciones en los procesos, resultados de las auditorías y demás informes 

que permitan recopilar información sobre su funcionamiento. 

31. Los resultados de la revisión de la alta dirección deben ser documentados y 

divulgados al COPASST y al encargado del Sistema de Gestión de la Seguridad 

y Salud en el Trabajo SG-SST quien deberá definir e. implementar las acciones 

preventivas, correctivas y de mejora a que hubiere lugar. 

32. El empleador debe garantizar que se definan e implementen las acciones 

preventivas y correctivas necesarias, con base en los resultados de la 

supervisión y medición de la eficacia del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo SG-SST, de las auditorías y de la revisión por la alta 

dirección. 

33. El empleador debe dar las directrices y otorgar los recursos necesarios para la 

mejora continua del Sistema de Gestión de' la Seguridad y Salud en el Trabajo 

SG-SST, con el objetivo de mejorar la eficacia de todas sus actividades y el 

cumplimiento de sus propósitos. 

34. Reporta por escrito (Auto reporte de trabajo y salud) al empleador o contratante 

las condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de 

trabajo. 

35. Conocer y participar en las actividades de respuesta en situaciones de 

emergencia. 

36. Usar los elementos de protección personal. (cuando aplique). 

37. Procurar el cuidado integral de su salud. 

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

39. Participar en las actividades del Sistema de Gestión de la Seguridad y salud en 

el Trabajo como las capacitaciones, jornadas de salud etc. 

 

6.9 OTRAS RESPONSABILIDADES SST 

En Emergencias 



  
 

1. Encargados de realizar inspecciones a equipos de emergencias (Camillas, 

botiquín, extintores, etc.) 

2. Encargado de atención de primeros auxilios. 

3. Encargados de informar a los visitantes el plan de emergencia, puntos de 

encuentro y coordinadores de evacuación,  peligros a los cuales se expone, 

normas de seguridad. 

4. Encargados de evacuar los trabajadores o visitantes en caso de emergencia. 

5. Encargados de liderar la brigada de emergencias (Jefe de brigadas). 

6. Encargado de coordinar y realizar los simulacros de emergencia. 

7. Encargados de atención de emergencias (Brigadistas) 

8. Encargados de programar y liderar simulacros 

9. Encargados de identificar las amenazas y evaluar la vulnerabilidad y de 

diseñar los planes de emergencia. 

10. Encargado de solicitar los recursos para la atención de emergencias. 

11. Encargado de mantener los insumos del botiquín completos y en buen 

estado. 

12. Encargado de seguimiento y entrega de indicadores de emergencias. 

13. Encargados de garantizar que los puntos de encuentro, vías de evacuación, 

extintores se encuentren despejados. 

14. Encargado de programar la recarga de extintores. 

15. Encargados de activación de voz de evacuación por parte de la recepción. 

 

En Seguridad Física 

1. Encargados de la seguridad física. 

2. Encargados de verificar las cámaras y demás equipos para detección de robos. 

3. Encargados del mantenimiento de las cámaras y demás equipos para detección 

de robos. 

4. Encargados de validar el acceso del personal a la instalaciones del hotel. 

 

Otras en Seguridad y Salud en el Trabajo. 



  
 

1. Encargado de diseñar los procedimientos de trabajo y con criterios de 

seguridad. 

2. Encargado de revisar y aprobar documentos. 

3. Encargado de recibir y hacer seguimiento a los auto reportes de condiciones 

de seguridad. 

4. Encargado de realizar los comunicados escritos, en carteleras, vía correo, 

impresos etc. 

5. Encargados de controlar la información y su conservación. 

6. Encargado de programar y realizar capacitaciones e inducción de seguridad. 

7. Encargado de entrega de EPP y dotación. 

8. Encargados de realizar inspecciones a equipos, herramientas, instalaciones 

y redes, observación del comportamiento. 

9. Encargados de hacer evaluaciones de puestos de trabajo. 

10. Encargados de hacer pausas activas. 

11. Encargados de programar mantenimiento de equipos, herramientas, 

instalaciones y redes eléctricas. 

12. Encargados de realizar mantenimiento de equipos, instalaciones, equipos de 

emergencia. 

13. Encargados de realizar el perfil epidemiológico. 

14. Encargados de realizar informes de ausentismo y presentar indicadores. 

15. Encargados de la vigilancia epidemiológica. 

16. Encargado de compras con criterios de seguridad. 

17. Encargado de selección y evaluación de proveedores y contratistas. 

18. Encargados de inspeccionar los contratistas y proveedores en SST. 

19. Encargados de realizar la evaluaciones de ambientes de trabajo. 

20. Encargados de garantizar la ejecución de los procedimientos, normas y 

políticas SST, cuando no esté el vigía o supervisor SST.(Manejo de personal, 

supervisores) 

21. Encargados de investigar los AT, IT y EL. (Equipo investigador, lideres, 

supervisores, encargado de realizar procedimiento de trabajo y de trabajo 

seguro) 



  
 

22. Encargados de difundir la información del SG-SST a los procesos y 

subprocesos 

23. Encargado de garantizar la participación de los trabajadores en el SG-SST y 

el COPASST,  suministrar el tiempo y recursos. 

24. Encargados de socializar el desarrollo de las etapas del SG-SST. 

25. Encargado de hacer seguimiento a las recomendaciones emanadas por los 

trabajadores para el mejoramiento del SG-SST. 

 

VIGÍA SST 

1. Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la seguridad 

de los trabajadores. 

2. Proponer y participar en actividades de capacitación en seguridad y salud en el 

trabajo dirigido a trabajadores, supervisores y directivos de la empresa o 

establecimiento de trabajo. 

3. Analizar las causas de accidentes de trabajo y enfermedades laborales. 

4. Realizar inspecciones de seguridad y hacer seguimiento a los planes de acción. 

5. Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de seguridad. 

6. Servir como mecanismo de comunicación entre las directivas y los trabajadores 

para las situaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

Participación del VIGIA SST 

1. La Política SST debe ser comunicada al VIGIA SST. 

2. El empleador debe definir y asignar los recursos financieros, técnicos y el 

personal necesario para el diseño, implementación, revisión evaluación y mejora 

de las medidas de prevención y control, para la gestión eficaz de los peligros y 

riesgos en el lugar de trabajo y también para que los responsables de la 

seguridad y salud en el trabajo en. la empresa, el VIGIA SST según corresponda, 

puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones. 

3. El empleador debe asegurar la adopción de medidas eficaces que garanticen la 

participación de todos los trabajadores y sus representantes ante el COPASST, 

además para que funcionen y cuenten con el tiempo y demás recursos 

necesarios 

4. El empleador debe informar a los trabajadores y/o contratistas, a sus 

representantes ante el VIGIA SST, según corresponda de conformidad con la 



  
 

normatividad vigente, sobre el desarrollo de todas las etapas del Sistema de 

Gestión de Seguridad de la Salud en el Trabajo SG-SST e igualmente, debe 

evaluar las recomendaciones emanadas de éstos para el mejoramiento del SG-

SST. 

5. El programa de capacitación en seguridad y salud en el trabajo SST, debe ser 

revisado mínimo una (1) vez al año, con la participación del VIGIA SST y la alta 

dirección de la empresa: con el fin identificar las acciones de mejora. 

6. El empleador debe mantener disponibles y debidamente actualizados los 

soportes de la convocatoria, elección y conformación del VIGIA SST y las actas 

de sus reuniones o la delegación del Vigía de Seguridad y Salud en el Trabajo y 

los soportes de sus actuaciones. 

7. El empleador debe informar al VIGIA SST sobre los resultados de las 

evaluaciones de los ambientes de trabajo para que emita las recomendaciones 

a que haya lugar. 

8. El empleador en el proceso de la gestión del cambio, durante la identificación de 

peligros y la evaluación de riesgos que puedan derivarse de estos, debe adoptar 

las medidas de prevención y control antes de su implementación, con el apoyo 

del VIGIA SST.   

9. El empleador debe realizar una auditoría anual, la cual será planificada con la 

participación del VIGIA SST. 

10. El empleador debe conformar un equipo investigador que integre como mínimo 

al jefe inmediato  del trabajador accidentado o del área donde ocurrió el evento, 

a un representante del VIGIA SST. 

11. El empleador debe dar las directrices y otorgar los recursos necesarios para la 

mejora continua del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

SG-SST, al responsable del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 

Trabajo para las recomendaciones presentadas por los trabajadores y el VIGIA 

SST. 

 

Comité de Convivencia Laboral 

1. Recibir y dar trámite a las quejas presentadas en las que se describan 

situaciones que puedan constituir acoso laboral, así como las pruebas que las 

soportan. 

2. Examinar de manera confidencial los casos específicos o puntuales en los que 

se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de 

acoso laboral, al interior de la entidad pública o empresa privada. 



  
 

3. Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que 

dieron lugar a la queja. 

4. Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diálogo entre las partes 

involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solución 

efectiva de las controversias. 

5. Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos. 

6. Presentar a la alta dirección de la entidad pública o la empresa privada las 

recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y 

correctivas del acoso laboral. 

7. Elaborar informes trimestrales sobre la gestión del Comité que incluya 

estadísticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones. 

 

ARL 

1. Capacitarán al VIGIA SST en los aspectos relativos al SG-SST. 

2. Prestarán asesoría y asistencia técnica a sus empresas y trabajadores afiliados, 

en la implementación del presente decreto. 

 

 

7. DOCUMENTO/REGISTRO 

 

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACIÓN 

Evaluación del 

Desempeño 

Administración 

Encargado de SST 
Anualmente  

 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

 

FECHA CAMBIO VERSIÓN 

   

 

9. CONTROL DE FIRMAS 

 



  
 

 

 

REQUISITOS LEGALES  

La organización cuenta con un procedimiento para identificar, tener acceso, 

planificar y vigilar el cumplimiento de  los requisitos legales, de Seguridad y salud 

en el Trabajo y de otra índole. 

 

 

 

PROCEDIMIENTO PARA IDENTIFICAR Y 

EVALUAR LOS REQUISITOS LEGALES Y 

DE OTRA INDOLE EN SST 

Código: FT- 04 

Versión: 1 

Vigente desde: 

15/12/2021 

 

1. OBJETIVO 

Demostrar conocimiento de las normas y regulaciones en SST, que rigen en el país 

y otros requisitos aplicables a la organización. 

 

2. ALCANCE 

Aplica para la identificación, actualización y evaluación del cumplimiento de las 

obligaciones legales y otros requisitos  en seguridad, salud trabajo que apliquen 

para los procesos de la empresa y de otra índole como los realizados en las 

 

Elaboró 

 

Revisó 

 

Aprobó 

 

 

_____________________

_____XXXX 

Asesor SST Externo    

 

 

        

________________________

__ 

María Consuelo Rocha 

Encargado SST 

 

 

 

________________________

__ 

Edgar Antonio Burbano 

Representante legal 



  
 

empresas clientes, en los sitios de ejecución de los proyectos, al inicio y durante el 

desarrollo de los mismos. 

 

• Los requisitos legales y de otra índole se estructuran en una Matriz de la siguiente 

manera: 

 

 

 

3. TÉRMINOS Y DEFINICIONES 

NORMA GENERAL: Aplica para toda empresa sin importar su actividad económica. 

 

NORMA ESPECIFICA: Aplica solo para la actividad, procesos y riesgos propios de 

la empresa. Norma: Ley, Decreto, Resolución, Circular entre otras. 

 

DESCRIPCION DE LA NORMA: Título de la norma en donde indique el contenido 

y/o disposición. 

 

DESCRIPCION DEL REQUSITO: Extraído de la norma, en donde indica el registro, 

documento o procedimiento que se debe implementar dentro del SG-SST. 

 

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO: Acción que permite demostrar el cumplimiento 

del requisito, puede ser un documento o un registro. 

 

RESPONSABLE: Áreas, cargos o personas que se responsabilizarán del diseño, 

implementación, seguimiento y actualización del requisito. 

 

General Especifica SI NO

x Decreto 1072 2015
Decreto unico reglamentario del 

sector trabajo

Libro 2- Parte 2- Titulo 4- 

Capítulo 6. Artículo 

2.2.4.6.1.

Dar cumplimiento al objeto y campo de aplicación del 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

trabajo 

Observaciones

Fecha de elaboración:

Responsable de actualización:

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Clasificación
Existe evidencia 

actualizadaNorma
Año de 

Emisión
Disposición que regula Art. Aplicable Descripción del requisito

Evidencia de 

cumplimiento
Responsable



  
 

CONSTITUCION NACIONAL: Norma de normas por lo cual está en la cúspide de 

la pirámide. 

 

REQUISITOS LEGALES: Indican las condiciones necesarias específicas que debe 

reunir una actividad, instalación, equipamiento, proceso o servicio determinado para 

cumplir con los postulados concretos que se recogen en los textos legales. 

 

LEY: Norma o una regla que nos dice cuál es la forma en la que debemos 

comportarnos o actuar en la sociedad. Las Leyes nos dicen lo que es permitido y lo 

que es prohibido hacer en Colombia. 

 

DECRETO LEY: Norma expedida por el presidente de la República en uso  de sus 

facultades extraordinarias otorgadas por el Congreso Nacional; ostenta la misma 

jerarquía de la ley. 

 

DECRETO: Acto administrativo que reglamenta una ley, expedida por el  Gobierno 

Nacional. 

 

LEY: Norma expedida por el Congreso Nacional y sancionada por el Presidente de 

la República. 

 

RESOLUCIÓN: Acto administrativo que reglamenta un decreto o impone unas 

obligaciones, de carácter general o particular, dependiendo a quien está  dirigida y 

es expedida por Ministerios o demás autoridades administrativas de orden nacional 

o territorial. 

 

CIRCULAR: Aviso dirigido a personas o instituciones para darles conocimiento de 

alguna determinación relacionada con la acción gubernamental. 

 

4. DESARROLLO 

Que Como Responsable 



  
 

Identificar los 

requisitos legales 

y/o de otra de 

índole 

 Según las normas y regulaciones en SST, que 

rigen en el país, aplicables a la organización. 

 Según los peligros identificados en la matriz de 

peligros y riesgos. 

 Según la naturaleza de la organización o 

actividad económica. 

 Según los requerimientos del cliente. 

*Administrador 

*Encargado 

SST 

Identificar los 

requisitos legales 

y/o de otra de 

índole 

 A través de los boletines emitidos por el 

ministerio del trabajo en los siguientes enlaces: 

www.minambiente.gov.co 

www.mintrabajo.gov.co  

www.belisario.com.co 

www.minproteccionsocial.gov.co 

www.mintrasnporte.gov.co 

 A través de los boletines emitidos por la ARL. 

 Consejo Colombiano de Seguridad. 

 Asesoría por parte de un abogado laboral. 

*Administrador 

*Encargado 

SST 

Cumplimiento a 

los requisitos 

legales 

identificados 

 Informar a la gerencia de los requisitos que se 

deben de cumplir en reuniones gerenciales, 

reuniones rutinarias etc. 

 Establecer un plan de acción en acuerdo con la 

gerencia y todas las partes interesadas para el 

cumplimiento de los requisitos a corto, mediano 

y largo plazo dependiendo de los recursos y 

aspectos prioritarios. 

*Administrador 

*Encargado 

SST 

Periodicidad de 

revisión de 

cumplimiento de 

los requisitos 

legales 

 Cada año en la revisión gerencial. 

 Auditoria Interna. 

 En las reuniones gerenciales.  

 En reuniones extraordinarias. 

 Mensualmente por el encargado del Sistema de 

gestión SST. 

*Administrador 

*Encargado 

SST 

http://www.minambiente.gov.co/
http://www.mintrabajo.gov.co/
http://www.belisario.com.co/
http://www.minproteccionsocial.gov.co/
http://www.mintrasnporte.gov.co/


  
 

Evaluación 

periódica  

 De cada requisito legal se seleccionan los 

puntos a cumplir, se valora cada punto con (si o 

no). 

 Sera (si) cuando se evidencie el cumplimiento 

de cada punto del requisito. 

 Si no se cumple, se debe establecer un plan de 

acción para darle continuidad al cumplimiento. 

*Administrador 

*Encargado 

SST 

Registro de la 

evaluación 

periódica 

 Se evidencia en la matriz en Excel. 

 En las actas de reuniones gerenciales 

 En el informe de la revisión gerencial 

 Se comunica en las reuniones del COPASST 

*Administrador 

*Encargado 

SST 

Plan de acción  Se define que actividades se realizaran, el 

responsable y fecha de ejecución, el tiempo de 

ejecución depende de los recursos aprobados 

por gerencia, la rotación del personal, recursos 

del sistema de gestión(físicos, humanos, 

tecnológicos y financieros) 

*Administrador 

*Encargado 

SST 

Mejora  Acciones para anticiparse a los cambios en la 

legislación en SST aplicables a su actividad 

económica.  

*Administrador 

*Encargado 

SST 

Comunicación   Se comunica a las partes interesadas 

(Trabajadores, empresa cliente, proveedores) a 

través de comunicados escritos, capacitaciones 

o vía correo electrónico los requisitos aplicables 

a la organización y su cumplimiento. 

*Administrador 

*Encargado 

SST 

 

5. DOCUMENTO/REGISTRO 

REGISTROS RESPONSABLE FRECUENCIA UBICACIÓN 

Matriz de Requisitos 

Legales 
Encargado de SST 

Por una nueva norma 

o anualmente 

Oficina 

Administrativa 

 

6. CONTROL DE CAMBIOS 

FECHA CAMBIO VERSIÓN 



  
 

   

 

7. CONTROL DE FIRMAS 

 

ANEXOS Matriz de Requisitos Legales: Código: FT-05 

 

PLAN DE TRABAJO ANUAL 

La empresa diseña y desarrolla un plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de 

los objetivos propuestos en el SG-SST. 

 

CAPACITACIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

Cuenta con programa de capacitación que proporcione conocimiento para identificar 

los peligros y controlar los riesgos relacionados con el trabajo. Es revisado mínimo 

una (1) vez al año. La revisión se realiza con la participación del Vigía de SST y la 

alta dirección de la empresa y se tienen definidos los requisitos de conocimiento y 

practica en SST.  

 

VIGÍA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

La empresa cuenta, de acuerdo con el número de trabajadores con: Vigía en 

Seguridad y Salud en el Trabajo para empresas de menos de diez (10) de 

trabajadores. 

Acta de designación o soporte de elección del vigía de SST. 

 

Elaboró 

 

Revisó 

 

Aprobó 

 

____________________ 

Jorge Arias 

Asesor SST Externo    

 

________________________ 

María Consuelo Rocha 

Administradora 

 

_______________________ 

Edgar Antonio Burbano 

Representante Legal 



  
 

 

 

 

Objetivos del SG-SST 

 

HACER  

PREVENCIÓN, PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS 

Se tiene un plan de prevención, preparación y respuesta ante emergencias que 

identifica las amenazas, evalúa y analiza la vulnerabilidad. Incluye planos de las 

instalaciones que identifican áreas y salidas de emergencia Cuenta con 

señalización de emergencias. 
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1.1 Requisitos Legales  



  
 

Algunas de las normas nacionales e internacionales regulan, controlan y normalizan 

la seguridad y salud de los trabajadores en sus centros de trabajo y que tenemos 

en cuenta para la elaboración e implementación del plan de respuesta ante 

emergencias y plan de evacuación son:  

 

LEGISLACIÓN / AÑO DESCRIPCIÓN 

DECLARACION 

UNIVERSAL DE LOS 

DERECHOS HUMANOS 

(ONU 10 DE diciembre 

de 1948) 

Artículo 3.  “Todo individuo tiene derecho a la vida, a 

la libertad y a la seguridad de su persona”. 

Ley 9 Titulo III Enero 24 

de 1979 

Normas para preservar, conservar y mejorar la salud 

de los individuos en sus ocupaciones.  

Art. 80, literal e: Proteger a los trabajadores y a la población de los 

riesgos para la salud 

Art. 93 - Áreas de 

circulación: 

Claramente demarcadas, con amplitud suficiente para 

el tránsito seguro de las personas y provistas de 

señalización adecuada. 

Art. 96 - Puertas de salida En número suficiente y de características apropiadas 

para facilitar la evacuación del personal en caso de 

emergencia o desastre, las cuales no podrán 

mantenerse obstruidas o con seguro durante la 

jornada de trabajo 

Art. 114 - Prevención y 

extinción de incendios 

Disponer de personal capacitado, métodos, equipos y 

materiales adecuados y suficientes 

Art. 116 - Equipos y 

dispositivos para la 

extinción de incendios: 

Con diseño, construcción y mantenimiento que 

permita su uso inmediato con la máxima eficiencia. 

Art. 117 - Equipos, 

herramientas, 

instalaciones y redes 

eléctricas: 

Diseñados, construidos, instalados, mantenidos, 

accionados y señalizados de manera que prevengan 

los riesgos de incendio o contacto con elementos 

sometidos a tensión. 

Estatuto de Seguridad 

Industrial Resolución 

2400, Mayo 22 de 1979 

Disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en 

los establecimientos de trabajo. 



  
 

Art. 4 - Edificios y locales Construcción segura y firme; techos o cerchas con 

suficiente resistencia a los efectos del viento y su 

propia carga; cimiento ó piso sin sobrecarga; factor de 

seguridad acero estructural (4 para cargas estáticas y 

6 en dinámicas). 

Art. 14 - Escaleras de 

comunicación entre 

plantas del edificio 

Con condiciones de solidez, estabilidad y seguridad, 

preferiblemente de materiales incombustibles y 

espaciosos 

Art. 205 - Peligro de 

incendio o explosión en 

centros de trabajo: 

Provistos de tomas de agua con sus correspondientes 

mangueras, tanques de reserva y extintores 

Art. 206 - Construcciones 

bajo riesgo de incendio y 

explosión 

Dotadas de muros corta-fuegos para impedir la 

propagación del incendio entre un local de trabajo y 

otro. 

Art. 207 - Salidas de 

Emergencia: 

Suficientes, libres de obstáculos y convenientemente 

distribuidas 

Art. 220 – Extintores Adecuados según combustible utilizado y clase de 

incendio 

Art. 223 - Brigada Contra 

Incendio 

Debidamente entrenada. 

Ley 46 Noviembre 2 de 

1988 

Se crea y organiza el Sistema Nacional para y 

Atención de Desastres 

Decreto legislativo 919 

Mayo 1 de 1989 

Organización del Sistema Nacional para prevención y 

Atención de desastres, constituido por entidades 

públicas y privadas. 

Decreto 93 Enero 13 de 

1998 

Por el cual se adopta el Plan Nacional para la 

prevención y Atención de desastres. 

DECRETO LEY 1295 DE 

1994 

Artículo 35. Servicios de Prevención. Literal b: 

“Capacitación básica para el montaje de la brigada de 

primeros auxilios”. 

RESOLUCION 1016 DE 

1989. 

Artículo 11.Numeral 18. Organizar y Desarrollar un 

plan de emergencias teniendo en cuenta las 

siguientes ramas; Preventiva, Rama Pasiva o 

estructural, y Rama Activa y control de las 

Emergencias 



  
 

LEY 1575/2012 "POR 

MEDIO DE LA CUAL SE 

ESTABLECE LA LEY 

GENERAL DE 

BOMBEROS DE 

COLOMBIA" CAPITULO 

III - Artículo 18. Parágrafo 

2°. 

Las brigadas contraincendios industriales, 

comerciales, y similares, deberán capacitarse ante las 

instituciones bomberiles, de acuerdo a la 

reglamentación que para el efecto expida la Dirección 

Nacional de Bomberos de Colombia. Las brigadas y 

sus integrantes no podrán utilizar símbolos, insignias, 

uniformes o cualquier otro distintivo exclusivo de los 

bomberos de Colombia. 

LEY 1575/2012 - 

CAPITULO III - Artículo 

28. 

Servicios de emergencia. Son servicios de 

emergencia las acciones de respuesta a llamados de 

auxilio de la población, relacionadas con incendios, 

explosiones y calamidades conexas; rescates e 

incidentes con materiales peligrosos.  

LEY 1575/2012 - 

CAPITULO III - Artículo 

29. 

Gratuidad de los servicios de emergencia. Los 

cuerpos de bomberos no podrán cobrar suma alguna 

a la ciudadanía o exigir compensación de cualquier 

naturaleza en contraprestación a los servicios de 

emergencia. 

LEY 1575/2012 - 

CAPITULO III - Artículo 

34. 

El Gobierno Nacional reglamentará el recaudo, 

administración y distribución de los recursos de este 

fondo. Los recursos del fondo, serán distribuidos a 

nivel de los cuerpos de bomberos de acuerdo a los 

proyectos aprobados por la Junta Nacional, 

atendiendo a su viabilidad técnica, a su pertinencia y 

a la disponibilidad financiera y operativa, con destino 

a la implementación de planes y programas de 

educación de la población en materia de gestión 

integral del riesgo contraincendios y demás 

calamidades conexas, capacitación de la unidades 

bomberiles, e infraestructura física y equipamiento. 

LEY 1575/2012 - 

CAPITULO III - Artículo 

42. 

Inspecciones y certificados de seguridad. Los cuerpos 

de bomberos son los órganos competentes para la 

realización de las labores de inspecciones y 

revisiones técnicas en prevención de incendios y 

seguridad humana en edificaciones públicas, 

privadas y particularmente en los establecimientos 

públicos de comercio e industriales, e informarán a la 

entidad competente el cumplimiento de las normas de 

seguridad en general. 



  
 

Ley 1562 del 2012 Sistema de Gestión, Seguridad y Salud en el Trabajo. 

SGSST 

Resolución 1409 del 

2012 

Establece el reglamento de seguridad para protección 

contra caídas en trabajo en alturas. 

Decreto 1072 de 2015 > 

Libro 2 > Parte 2 > Título 

4 > Capítulo 6 >Artículo 

2.2.4.6.25. 

Por medio del cual se expide el decreto único 

reglamentario de sector trabajo. / Artículo 2, 2, 4, 6,25 

Prevención, preparación y respuesta ante 

emergencias. 

Resolución 1111 de 2017 Estándares mínimos para el SG SST 

Resolución 0312 de 2019 Deroga la Resolución 1111 de 2017 y establece los 

nuevos estándares mínimos para el SGSST 

Algunas normas en las cuales se fundamenta el plan de emergencias son: 

 Norma Técnica Colombiana 5254: Gestión de Riesgo.  

 Guía Técnica Colombiana 5722: Sistema de Gestión de Continuidad del 

Negocio.  

 NFPA 1600/07. Standard en Disaster/Emergency Management and 

Business Continuity Programs. (Norma sobre manejo de Desastres, 

Emergencias y Programas para la Continuidad del Negocio).  

 NSR-10/2010. Reglamento colombiano de Construcción Sismo resistente.  

 Norma técnica colombiana 1700  

 NFPA 10 Establece el tipo, la distribución y uso de extintores portátiles. 

 Norma 600 de la NFPA.  Contempla la formación de brigadas contra 

incendio. 

 Norma 30 de la NFPA. Contempla el almacenamiento de líquidos 

inflamables y combustibles. 

 Norma 101 de la NFPA. Código de Seguridad Humana. 

 

NFPA: NATIONAL FIRE PROTECTION ASOCIATION 

 

1.2   Información General De La Empresa  

1.2.1 Identificación  



  
 

Empresa  QUIMICOS DEL VALLE UNO A S.A.S. 

NIT  901438 687-9 

Representante legal  EDGAR ANTONIO BURBANO HOYOS 

1.2.2 Ubicación Sede administrativa  

 

Dirección: Calle 15 No 22B-05 B/ Guayaquil Teléfon

o: 

Cel.: 3178256415 

Fijos: 3598122 - 

5584756 

Sector Residenci

al 

 Industri

al 

 Comerci

al 

 Mixt

o 

X 

Ubicación Urbana X Rural  Estrato 3 

Flujo 

Vehicular 

Alto X Bajo Municip

io 

Santiag

o de Cali 

Departame

nto 

Valle 

del 

Cauca 

Principale

s vías de 

acceso 

Del norte: Calle 15 - Zona doble sentido (Sur – Norte y Norte – Sur) 

Del este: Carrera 23 - Zona doble sentido (Este – Oeste y Oeste – 

Este) 

Del sur:   Calle 15 - Zona doble sentido (Sur – Norte y Norte – Sur) 

Del 

oeste: 

Carrera 23 - Zona doble sentido (Este – Oeste y Oeste – 

Este) 

Limites 

perimetral

es y 

vecindad 

Lado Sur: Ferro materiales Posada 

Lado 

Norte: 

Casa Familiar 

Lado 

Este: 

Casa Familiar 

Lado 

Oeste: 

Calle 15 

 

 



  
 

 

  

1.2.3 Actividad Económica.  

 4755 Comercio al por menor de artículos y utensilios de uso doméstico en establecimientos 

especializados 

 4774 Comercio al por menor de otros productos nuevos en establecimientos especializados 

La empresa Químicos Del Valle Uno A SAS se encuentra situada en el 

departamento de VALLE, en la localidad CALI y su dirección postal es CALLE 15 22 

B 05, CALI, VALLE. 

 

Químicos Del Valle Uno A S A S está constituida como una SOCIEDAD POR 

ACCIONES SIMPLIFICADA. Si desea conocer más información sobre esta 

empresa, regístrese en el informa y obtenga de forma gratuita su Informe 

Ampliado de Químicos Del Valle Uno A SAS. 

 

La actividad a la que se dedica la empresa Químicos Del Valle Uno A SAS es 

Comercio al por menor de artículos y utensilios de uso doméstico en 

establecimientos especializados 

 

La última actualización de los datos de la empresa Químicos Del Valle Uno A S A S 

ha sido el 11 de Marzo de 2022. 

  

https://empresite.eleconomistaamerica.co/servlet/app/portal/EMP/prod/FORMULARIO_REGISTRO_LIGHTBOX
https://empresite.eleconomistaamerica.co/servlet/app/portal/EMP/prod/FORMULARIO_REGISTRO_LIGHTBOX


  
 

1.2.4 Número De Trabajadores:   

Químicos Del Valle Uno A S A S cuenta con un número total de 4 trabajadores que 

realizan sus actividades laborales en las instalaciones de la misma sede de la 

empresa, detalladas de la siguiente forma: 

  

1.2.4.1 Distribución De Personal 

  

Total empleados  4 

Total empleados sexo femenino  1 

Total empleados sexo masculino  3 

Total contratistas   0  

Total estudiantes en práctica  0  

  

1.2.4.2 El Horario De Trabajo Para Personal  

 CLASE  INGRESO  SALIDA  TIEMPO ALMUERZO 

Administrativos   8:00 am  5:00 pm  1 hora 

Bodeguero 8:00 am  5:00 pm  1 hora 

Mensajero 8:00 am  5:00 pm  1 hora 

  

1.2.5 Principales Materiales De Construcción, De Producción e Insumos  

Los equipos, materiales e insumos utilizados en la operación de la empresa son los 

siguientes:  

 Elementos estructurales especiales   

1. No se cuenta con tanque de reserva de agua  

2. Gato hidráulico manual  

3. Extractor de gases y vapores en área de empaque 

4. Ventilador de pedestal en área de empaque 

5. Ducha de emergencia en área de empaque 



  
 

Cimentación: El área Químicos Del Valle Uno A SAS se compone de una estructura residencial (casa) 

de dos pisos, en una edificación de aproximadamente 40 años en ladrillo y cemento, con pisos en 

concreto y techos, la cual esta acondicionada para ser utilizada como bodega de almacenamiento 

y distribución de productos químicos. 

Estructura: Paredes en cemento y ladrillo, con vigas y columnas en concreto con reforzamiento de 

hierro estructural 

Techo: Tejas de eternit y plástico  

Puertas y Ventanas: Construidas en metal (lámina) 

Instalaciones y servicios especiales:  

Acueducto: Emcali 

Electricidad: Emcali 

Gas: Gases de Occidente (suspendido actualmente por no uso) 

Alcantarillado: Emcali 

Aseo: Promoambiental  

Telefonía: Tigo y Emcali 

Internet: Tigo  

  

  1.2.6 Descripción De Los Principales Procesos Desarrollados.  

PROCESOS   

Recibo, empaque y distribución de productos químicos   

Labores administrativas y de apoyo 

Atención y servicio al cliente 

 

1.2.7 Actividad Económica de las Empresas Vecinas  

 Nombre de Empresa  Actividad Económica   

Ferretería Ferro 

materiales Posada 

Establecimiento comercial para la venta de materiales de 

construcción, herramientas, insumos para la pintura, etc.   

 

1.2.8 Reseña Histórica De Amenazas  



  
 

Hace aproximadamente 3 meses (noviembre 2021) se presentó un incendio en un 

local cercano, exactamente en la empresa de publicidad Johnny Publicidad que está 

ubicada a 8 locales de Químicos del Valle Uno A SAS,  el cual se inició un incendio 

de origen desconocido en horas de la noche en el tercer piso de la construcción, 

siendo atendido y controlado por el Cuerpo de Bomberos voluntarios de Cali, solo 

se presentaron daños materiales. 

  

1.2.8.1 Origen De Las Amenazas   

El origen de las amenazas lo vincularemos directamente con tres aspectos; el 

primero de estos es el origen natural, como son las inundaciones, los sismos, etc.; 

por otro lado, tendremos las denominadas amenazas de origen Tecnológico, estas 

se refieren a las fallas en los procesos, Por ultimo tendremos las Amenazas 

Antrópicas, estas corresponden a aquellas que son elaboradas y ejecutadas con 

toda la intención y alevosía de hacer daño, como ejemplo de estas tenemos los 

atentados terroristas.  

 ORIGEN DE LAS AMENAZAS – EJEMPLOS  

NATURALES  TECNOLOGICAS  ANTROPICAS  

Sismos.  

Inundación  

Vientos Huracanados.  

Incendios.  

Inundación tecnológica Fugas o Derrames de 

sustancias peligrosas.  

Fallas estructurales.  

Atentados.  

Terrorismo.  

 

1.2.8.2 Probabilidad de Ocurrencia de las Amenazas  

En este caso analizaremos tres aspectos determinados de la siguiente manera:  

1.2.8.2.1 Amenaza Posible:  

Es toda aquella que no ha sucedido en un lugar determinado, pero hay información 

de la ocurrencia de la misma amenaza en otro lugar con condiciones similares. A 

estas amenazas se les asignara un color VERDE.  

  

1.2.8.2.2 Amenaza Probable:  

Son amenazas que se han materializado en un lugar determinado sin afectar de 

manera radical los Elementos Bajo Riesgo, adicional mente no se descarta su 

ocurrencia nuevamente y como antecedente tendremos que la misma amenaza se 



  
 

ha materializado en otro lugar con condiciones similares.  A estas amenazas se les 

asignara un color AMARILLO.  

  

1.2.8.2.3 Amenaza Inminente:  

Se refiere a las amenazas que puede haberse o no materializado en un lugar 

determinado, en caso de haberse materializado, los efectos de estas sobre los 

Elementos Bajo Riesgo fueron críticos; en caso de no haberse materializado se 

tendrá en cuenta si hay información que hace que la amenaza sea claramente 

detectada y monitoreada, brindando información de actividad critica de la amenaza.  

A estas amenazas se les asignara un color ROJO  

 

 PROBABILIDAD DE OCURRENCIA DE LAS AMENAZAS:  

Calificación de la amenaza  Nivel  Color  

Posible  Bajo  Verde  

Probable  Medio  Amarillo  

Inminente  Alto  Rojo  

 

1.2.9 Análisis De Vulnerabilidad (decreto 1072 de 2015/libro 2/parte 2/titulo 

4/capitulo 6/ articulo 2.2.4.6.25 punto 3) (Ver anexo 1)  

 



  
 

1.2.9.1 Grado De Riesgo (decreto 1072 de 2015/libro 2/parte 2/titulo 4/capitulo 6/ 

articulo 2.2.4.6.25 punto 4) (Ver anexo 1)  

Para determinar el nivel de Riesgo, se adopta un solo sistema de colores y mediante 

una sumatoria de colores se determinará el nivel de riesgo colectivo de los 

elementos bajo riego frente a la amenaza que se está analizando. 

 

 

                          Riesgo        =        Amenaza _____ 

                   Vulnerabilidad 

 

 

Esta relación matemática se analizará en los cuadros de formato porcentual en la 

tabla del análisis de vulnerabilidad.  

 

El grado de riesgo para la empresa Químicos Del Valle Uno A SAS es:  

 

BAJA VERDE ENTRE 65 Y 100 % 

MEDIA AMARILLO ENTRE 40 Y 64 % 

ALTA ROJA ENTRE 1 Y 39 % 

  

1.2.9.2 Inventario De Recursos (decreto 1072 de 2015/libro 2/parte 2/titulo   

4/capitulo 6/ articulo 2.2.4.6.25 punto 2)   

 Inventario Equipos de Emergencia  

Responsable del inventario: Edgar Burbano   

Fecha: Marzo 10 de 2022   

Nº EQUIPO LOCALIZACIÓN  CANTIDAD ESTADO 

B R M 

 

1 

Extintores Multipropósito 

ABC de 20 libras 

Almacén    

1 

 

X 

  



  
 

 

2 

Extintores Multipropósito 

ABC de 10 libras 

Bodega 1 – Recibo   

1 

 

X 

  

 

3 

Extintores Multipropósito 

ABC de 10 libras 

Bodega 2   

1 

 

X 

  

4 Extintores Multipropósito 

ABC de 10 libras 

Salida Baño 1°. Piso  1 X   

5 Extintores Multipropósito 

ABC de 10 libras 

Bodega 4  1  X   

6 Extintores Firextin 123 Oficina Administrativa  1  X   

7 Camilla  Pasillo Oficina Administrativa  1 X   

8 Extintores Multipropósito 

ABC de 5 libras 

Sala Reuniones  1 X   

9 Extintores Multipropósito 

BC de 5 libras 

Pasillo Bodega 6  1 X   

10 Botiquín Pasillo Cocina  1 X   

 

1.2.10 Plan de trabajo (decreto 1072 de 2015/libro 2/parte 2/titulo 4/capitulo 6/ 

articulo 2.2.4.6.25 punto 8) (Ver anexo 1)  

   

2. HACER  

2.1 Comité De Emergencias   

2.1.1 Composición:   

 Gerente General  

 Líder elegido por la empresa  

 

Además de los miembros antes citados, el Administrador o el Comité de 

Emergencias de Químicos Del Valle Uno A SAS, podrá requerir la presencia de 

asesores técnicos en razón de las características de la Emergencia y recursos a 

movilizar,  responsables de unidades y de áreas particulares (Administración, 

Bodega, etc.), quienes asistirán mediante requerimientos perentorios.   

  



  
 

El Comité de Emergencia se convierte en el órgano asesor de la Administración en 

situaciones de Emergencia, se creará mediante resolución interna.   

   

2.1.2 Funciones 

 Administrador 

 Administrar el recurso general para cumplir lo planeado.  

 Ordenar las estrategias y recursos para cumplir lo contenido en 

Plan General de Emergencias de Químicos Del Valle Uno A SAS. 

 Destinar y distribuir recursos económicos para desarrollar y 

obtener óptimos resultados.  

 Crear necesidades acordes al Plan General de Emergencias 

con el fin de cumplir el objetivo propuesto.  

 Ordenar las partidas económicas del presupuesto de Químicos 

Del Valle Uno A SAS, para la prevención de emergencias y control 

de desastres, así como para la adquisición o reposición de 

Elementos de Protección Personal e Individual, necesarios para la 

atención y protección de una emergencia.   

 Administrar el recurso general para cumplir lo planeado.  

   

 Recepción líder de Emergencia   

 Establecer su propia gestión de riesgo para minimizar o reducir 

la probabilidad.  

 Facilitar la participación y vinculación de todo el personal al Plan 

General de Emergencias.  

 Programar en coordinación con sus subalternos, las actividades 

de prevención e intervención, así como la disponibilidad de 

Brigadistas de Emergencias.  

 Ser parte facilitadora del Plan General de Emergencias para 

Químicos Del Valle Uno A SAS. 

 Fiscalizar la participación obligatoria de todo el personal de la 

empresa a las capacitaciones y eventos que para prevención de 

emergencias y control de éstas desarrolle el Comité y la Brigada de 

Emergencias.  

 Convertirse en apoyo incondicional del encargado SST  



  
 

 

 Encargado de Seguridad y Salud en el Trabajo   

 Las contenidas en la Ley.  

 Coordinar la gestión de socialización del Plan de Emergencias 

para Químicos Del Valle Uno A SAS. 

 Coordinar lo relacionado con la actualización y difusión de los 

protocolos de seguridad humana, en coordinación con el Comité de 

Emergencia.  

 Ser facilitador para mantener actualizado, difundido, socializado 

y evaluado el Plan General de Emergencias, haciéndole los ajustes 

necesarios, periódicamente.   

 Convertirse en auditor permanente del cumplimiento de las 

actividades que se realicen pre o antes para realizar el Plan.  

   

2.2 Brigada De Emergencia  

Estará compuesta por personal de la empresa de manera voluntaria y estará 

conformada para atender en los tres grupos de especialidades así:   

 Control de fuego  

 Apoyo en primeros auxilios  

 Apoyo en evacuación  

  

Nota: Para este caso se contará con una brigada de emergencias integral 

involucrando a todo el personal principalmente a los de recepción por ser los que 

hacen presencia las 24 horas del día y todos los días. 

  

2.2.1 Funciones   

 Control De Fuego: 

 Antes Del Siniestro   

 Asistir a las capacitaciones sobre prevención y atención de 

emergencias.  

 Capacitar al personal de la Empresa sobre los conocimientos 

adquiridos en atención y prevención de emergencias.  



  
 

 Solicitar capacitación a la dirección del Plan.  

 Mantener limpios los extintores, botiquines y demás elementos 

que serán utilizados en casos de emergencias.  

 Informar a la dirección del plan, de la avería de alguno de estos 

equipos.  

 Controlar los conatos de incendios que se presenten en la 

empresa, utilizando los equipos adecuados.  

 Solicitar a la dirección del Plan la consecución de elementos 

que hagan falta para el buen funcionamiento del Plan, presentando un 

presupuesto a corto, mediano y largo plazo para su adquisición.  

 Chequear mensualmente el estado y condiciones de los 

extintores, de acuerdo al formato de inspección de la empresa.  

 Tener a su disposición un juego de herramientas completo.  

 Revisar periódicamente las instalaciones eléctricas de toda la 

empresa para hacer corregir posibles daños.  

 Revisar el correcto almacenamiento de los productos químicos 

en la bodega.  

 Participar activamente en todas las actividades programadas 

para la capacitación y práctica de la brigada de emergencia.  

 Velar e inspeccionar el estado de los equipos de los extintores.  

 Conocer las rutas de evacuación  

 Darse a conocer como miembros de la brigada  

 Identificar mentalmente la ubicación de los tableros de 

distribución eléctrica y su manejo  

  

   Durante El Siniestro   

Colocarse el distintivo asignado para el personal del grupo de 

incendios  

Ayudar a atender, transportar y estabilizar al personal que se 

accidente en el hotel.  

Presentarse en el punto del conato de incendio y tratar de 

controlarlo; simultáneamente comunicar a otro miembro de la 

brigada  



  
 

Ubicarse en el sitio indicado por el líder de la Brigada e intentar 

controlar la emergencia  

Apoyar a los organismos de socorro en la búsqueda y rescate 

del personal  

Reportar al Jefe el control del evento, así como cualquier 

anormalidad presentada  

Informar y ponerse a salvo sí la magnitud del fuego es 

incontrolable.  

  

Después Del Siniestro   

 Informar al encargado SST y al líder de la Brigada sobre su control  

 Colaborar con las instrucciones impartidas por el Cuerpo de Bomberos 

cuando ellos atiendan la emergencia.  

 Una vez controlado, es necesario permanecer cerca cierto tiempo para 

estar atentos a cualquier re-ignición  

 Pasar al líder de la Brigada un informe sobre el resultado del 

funcionamiento del plan obtenido en su área en el cual se incluya la 

calidad de los equipos usados.  

  

 Grupo de Apoyo En Primeros Auxilios  

Antes Del Siniestro   

 Capacitarse y participar activamente de las actividades 

programadas para la brigada de emergencia  

 Velar e inspeccionar el estado de los botiquines y equipos a su 

cargo  

 Conocer las rutas de evacuación  

 Darse a conocer como miembros de la brigada  

 Ante una emergencia estar a disposición de los coordinadores 

del plan de emergencia  

 Participar activamente en simulaciones o simulacros  

 Participar en la capacitación respecto a emergencias a todo el 

personal  



  
 

   

Durante El Siniestro   

 Estar atentos a la solicitud del personal de evacuación, acerca de 

posibles víctimas que requieran atención inmediata en el lugar.  

 Llevar una relación de las víctimas, lugar de envío y estado en el que 

fue entregado  

 Colocarse los distintivos que lo caracterizan como miembro de la 

brigada  

 Apoyar a los organismos de socorro en la atención del personal  

 Tranquilizar al personal  

 Reportar al líder de brigada cualquier anormalidad presentada  

 Atender y/o transportar a los lesionados buscando recuperar la 

estabilidad física de la persona  

 Acompañar a los trabajadores lesionados al centro de atención médica 

y mantener informado al líder de la Brigada, cuando el organismo de 

apoyo externo brinde el servicio de ambulancia.  

 Al sonar la voz o señal de alarma de emergencia tome un botiquín de 

Primeros Auxilios, trasládese con él al área respectiva y establezca allí 

un puesto de Primeros Auxilios.  

 Todos los integrantes del Grupo de Primeros Auxilios deberán 

permanecer y prestar su cooperación.  

 Al hacerse presente al lugar algún personal del área de la salud preste 

su cooperación.  

 En caso de evacuación de las instalaciones, ubíquese en el sitio 

asignado para la reunión del personal, llevando con usted los botiquines 

de primer Auxilio. En este sitio esperará órdenes del líder de la 

emergencia, o del médico, permaneciendo preferiblemente cerca de un 

funcionario dotado de equipo de radio.  

 Cuando se requiera la movilización de las personas lesionadas, 

notifique al puesto de comando, o a cualquier integrante de los grupos 

de emergencia, para solicitarla entre las alternativas previstas en el plan.  

 en caso de requerirse el traslado de una víctima a un centro de salud, 

acompáñela en el vehículo de transportes utilizado.  

 Tome nota de los pacientes que sean remitidos a centros de salud, 

incluyendo nombre (si es posible) y tipo de lesión aparente.  



  
 

 Notifique inmediatamente al encargado SST, el traslado de pacientes 

para que posteriormente se dé el aviso correspondiente a los familiares.  

 

 Después Del Siniestro   

 Hacer seguimiento del estado de las víctimas, una vez hayan sido 

recibidas en el centro de atención médica de apoyo.  

 Pasar al líder de la Brigada un informe sobre las acciones llevadas a 

cabo.  

   

 Grupo de Apoyo En Evacuación  

Antes Del Siniestro   

 Capacitarse y participar activamente de las actividades 

programadas por seguridad y salud en el trabajo y por la brigada de 

emergencia.  

 Revisar la correcta ubicación de los planos de evacuación.  

 Verificar y mantener en buen estado la señalización utilizada 

por el Plan de Emergencias.  

 Mantener en buen estado las señales de evacuación.  

 Mantener despejadas las vías utilizadas para evacuación.  

 Coordinar con el Director del Plan, la realización de simulacros 

para practicar las evacuaciones.  

 Verificar y notificar periódicamente al líder de la Brigada, los 

parámetros que condicionan la evacuación de su área, según las 

inspecciones que sobre ello se realicen.  

 Conocer y dar instrucción sobre los procedimientos de 

evacuación al personal de su área en forma periódica.  

 Darse a conocer como miembros (teniendo en cuenta que le da 

esta figura por estar a cargo de una parte del sistema de emergencia) 

de la brigada.  

 Reconocer el personal externo que se encuentra dentro de la 

planta y dado el caso dirigirse a portería para saber el número de 

personas en un momento dado.  

 Mantener actualizado el listado del personal en el área bajo su 

responsabilidad  



  
 

  

Durante El Siniestro   

 Verificar la veracidad de la alarma y corroborar el punto de 

origen del siniestro  

 Mantener la calma y evitar el pánico en el personal.  

 Verificar que todo el personal realice la evacuación.  

 Informar al Director del Plan, si algún empleado o visitante no 

pudo o no quiso evacuar.  

 Verificar que los equipos eléctricos y electrónicos, hayan 

quedado apagados.  

 Dirigir al personal de empleados y visitantes hasta la zona de 

refugio, en completa calma.  

 Ayudar a la evacuación de personas con limitaciones físicas.  

 Evitar que se hagan comentarios alarmantes, durante la 

evacuación.  

 Evitar que alguna persona regrese a la zona evacuada, una vez 

se haya iniciado la evacuación.  

 Controlar que nadie se desplace hacia otro sitio que no sea el 

punto de encuentro.  

 Tomar la decisión de cambiar de ruta de evacuación, si observa 

que la ruta indicada es insegura.  

 Comprobar que no hay personas atrapadas en su área de 

evacuación.  

 Contar el personal en las zonas de reunión o refugio y verificar 

que no le falte nadie de las personas a su cargo.  

 Colocarse a disposición del líder de la brigada  

 Colocarse el distintivo que los señala como coordinadores de 

evacuación.  

 Verificar la lista de personas presentes en el área, indicar la ruta 

a seguir y el punto de reunión final  

 Realizar y actualizar constantemente el conteo del personal 

evacuado, una vez en el punto de reunión confrontar el listado del 

personal presente.  



  
 

 Reportar al líder de la Brigada cualquier anormalidad 

presentada., lugar exacto donde se puedan encontrar los heridos.  

 

Después Del Siniestro   

 Pasar un informe sobre el resultado del Plan obtenido en su área al 

líder de la Brigada  

   

2.3 Grupos De Apoyo Externo  

Servicios Médicos 

Cruz Roja 132 – 485 8595 

Banco Regional de Sangre Cruz Roja: 5184200 

Atención Prehospitalaria CRUE 5542569 – 5542027 – 5144000 

Organismos de Seguridad y Atención de Emergencias 

Policía Nacional 112 -123 

Estación de Policía Junín 5140071 

Estación de Policía Fray Damián 8826100 

Defensa Civil 4000659 

Bomberos Cali 119 

Bomberos Estación Av. Las Américas Cali 8821252 

Bomberos Estación Alameda Cali 3424429 

Comité Local de Emergencias 5542569 – 5542027 – 5144000 

Transito 127 – 4459000 – 4184242 

Servicios de Emergencias de Servicios 

Emcali reporte de daños (energía, acueducto, 

alcantarillado) 

177 

Gases de Occidente 164 

Tigo *611  

ARL 



  
 

LA EQUIDAD SEGUROS 3450550 

BOLIVAR 018000123322    celular:  #322 

SURA 018000511414 - 

018000941414 

POSITIVA 018000111170 

COLMENA 018000919667 

AXA COLPATRIA 018000512620    celular:  #247 

Seguros PMAFRE 4893487 – 3124966052 

 

El esquema de plan de ayuda externo, será soportado por las ayudas de los cuerpos 

de socorro externo y disponible para la atención de la emergencia.  

2.4 Cadena De Llamadas   

Cadena inicial de llamadas por emergencias:  

 Cadena para llamar a la brigada de emergencias:  

  Se activará la brigada de emergencias mediante la activación del sistema de alerta 

por medio de la voz del líder de emergencias.  

 La brigada de emergencias se comunicará con el encargado de 

seguridad y salud en el trabajo informando el tipo de emergencia, a su vez 

el encargado de seguridad y salud en el trabajo se comunicará con la 

administración y le informará de la situación y estado actual de la 

emergencia  

 Cadena para llamar al comité de emergencias:  

 El administrador de Químicos Del Valle Uno A SAS. se 

encargará de llamar y activar al comité de emergencia cuando 

lo considere necesario para la atención administrativa de la 

emergencia.    

 

2.5 Plan De Entrenamiento y Capacitación   

Por la necesidad de ser una empresa con poco personal, se dará entrenamiento y 

capacitación a todo el personal para que todos a su vez conozcan todas las 

funciones, responsabilidades, destrezas y desempeño durante cualquier tipo de 

emergencia. 

 



  
 

2.5.1 Para Personal En General:   

 Cuáles son las emergencias que se pueden presentar en la 

empresa  

 Qué hacer ante estas emergencias  

 Plan de evacuación  

 

2.5.2 Para contratistas:   

 Inducción de seguridad  

 Plan de evacuación  

 

2.5.3 Para Comité De Emergencias:   

 Administración de Emergencias  

 Manejo de Crisis.  

 Funciones del Comité de Emergencias.  

 Protocolos Comité de Emergencias.  

 

2.5.4 Para Brigada De Emergencias:   

 Control de Fuego  

 Primeros Auxilios  

 Técnicas de Evacuación  

 Búsqueda y Rescate de Emergencia.  

  

2.5.5 Para Líderes De Evacuación:   

 Funciones de líderes de evacuación  

 Entrenamiento en Técnicas de Evacuación.  

 Protocolos de Evacuación.  

 Técnicas de Liderazgo.   

 



  
 

2.6 Plan de Evacuación-Decreto1072de2015>Libro2>Parte2>Título4>Capítulo6, 

Art.2.2.4.6.25-10   

2.6.1 Definición De Líder 

LIDER AREA 

María Consuelo Rocha Administrativa 

Edgar Burbano Administrativa 

2.6.2 Determinación De Ruta Principal y Alterna De Salida por Área y tiempo de 

salida  

 

 

 

 



  
 

 

 

 

 

2.6.3 Determinación De Puntos De Encuentro   



  
 

 

PUNTO DE ENCUENTRO: Calle 15  

 

    

SEÑALIZACION DEL PUNTO DE ENCUENTRO  UBICACIÓN  

 

  

El punto de encuentro variara según la determinación de los líderes de evacuación y del tipo 

de emergencia materializada  

  

2.6.4 Procedimientos Operativos Normalizados  

2.6.4.1 PON INCENDIO/EXPLOSION 

  



  
 

 

 

 

 

 

 

 



  
 

2.6.4.2 PON SISMO 

 

 

 

  



  
 

 

 2.6.4.3 PON EVACUACION 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Alarma Hay humo, 

que impida 

evacuar 

PROCEDIMIENTO DE EVACUACION 

Cierre a su paso y sin 

llave las puertas que 

vaya encontrando 

Alistamiento 

Apague equipos 

eléctricos, desconecte 

fuentes de energía, 

cierre válvulas, llaves, 

registros 

Proteja documentos, 

equipos, planos, etc. 

Inicio 

NO 

Tape las ranuras o ductos 

por donde el humo pueda 

ingresar al espacio en el 

que usted se encuentra 

Evacue las 

instalaciones del 

área 

SI 

Desplácese en 

arrastre bajo, cubra 

su nariz, no inhale 

profundo 

Ubique el área de 

reunión 

correspondiente a su 

sector 

Este atento al conteo 

de personal 

Reporte la ausencia del 

personal que usted 

sospeche no pudo 

evacuar 

FIN 



  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Lleve con usted al 

personal visitante 

o ajeno al punto 

de encuentro 

Abandone su puesto de 

trabajo y diríjase al 

punto de encuentro por 

la ruta de evacuación 

Inspeccione y busque riesgos 

(humos, estructuras deterioradas, 

etc.) 

Deje una señal visible que 

indique su presencia a los 

cuerpos de rescate 

Guarde la calma, no se 

desespere y aguarde el 

rescate 

Diríjase al punto de 

encuentro 



  
 

 

2.6.4.4 PON FUGA/DERRAME 

 

 



  
 

 

2.6.4.5 Procedimiento De Evacuación Médica De Emergencia (Medevac)   

 Químicos Del Valle Uno A S A S.,  evacuara los pacientes activando el 

sistema medico de emergencias llamando al 5542569 – 5542027 – 

5144000 del CRUE (Centro Regulador de Urgencias y Emergencias), 

para solicitar un servicio de ambulancia y la pronta evacuación del 

paciente a el centro asistencial adecuado.  

  2.6.4.6 PON AMENAZA TERRORISTA 

 

 

 3. VERIFICAR  

3.1 Comunicación Corporativa    

La  persona autorizada para realizar  la comunicación de información a la comunidad 

y medios de comunicación es EDGAR BURBANO, como gerente Químicos Del 

Valle Uno A SAS. y por cualquier medio de comunicación.     

   

3.2 Cronograma de Simulacros Anual  



  
 

 NUMERO TIPO DE SIMULACRO FECHA 

Uno Con previo aviso   

Dos Con previo aviso    

   

3.3  Investigación y Análisis de Incidentes  

 Al momento de la documentación de este plan, no se realizó en el único 

incidente presentado.   

  

3.4 Cronograma de Auditorías al Plan de Emergencias  

 FECHA RESPONSABLE HALLAZGO 

   

  

4. ACTUAR  

4.1 Responsables de las actividades a realizar para el desarrollo del plan de 

emergencias  

 FECHA RESPONSABLE ACTIVIDAD 

2022  Asesor externo 

 

Capacitación de brigada   

   

4.2 Acciones Preventivas y Correctivas   

(Estas salen después de hacer una auditoria, esto es la retroalimentación y las 

mejoras que se deben hacer)   

  

4.3 Indicadores  

(Esto es definir las metas que se deben tener con el plan por año en porcentajes, 

ejemplo: (# de simulacros ejecutados/# de simulacros realizados x 100)  

  

4.4 Revisiones Por La Gerencia  



  
 

 FECHA RESPONSABLE HALLAZGO 

 2022  

 

 Administrador – 

asesor SST  
   

  

 Elaboró:   

  

  

 

_____________________________________ 

XXXXXX 

Tecn. Profesional en Salud Ocupacional  

Licencia en Salud Ocupacional: XXXXX 

Asesor Externo 

 

FECHA ÁREA RESPONSABLE UBICACIÓN FIRMA 

 

11/03/2022 Coordinación Administrativa Oficina administrativa 

 

 

 

 

CONTROL DE VERSIÓN Y CAMBIOS 

FECHA VERSION CAMBIO 

11/03/2022 01 Documento nuevo 

   

 

Elaborador por: Revisado por: Aprobado por: 

 

 

 



  
 

Asesor SST: Cargo: Gerencia 

 

GESTIÓN DE LA SALUD 

Se tiene definida la frecuencia de la realización de los exámenes médicos 

ocupacionales y se practican a los trabajadores (conceptos de aptitud) y cuenta con 

procedimiento para efectuar el diagnostico de las condiciones de salud. 

 

Se cuenta con un procedimiento establecido para la entrega, mantenimiento, 

reposición y uso de elementos de protección personal. 

 

 

 

VERIFICAR 

REPORTE E INVESTIGACIÓN DE INCIDENTES DE TRABAJO, ACCIDENTES 

DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES. 

 



  
 

 



  
 

 


