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PROCESO GESTION DEL TALENTO HUMANO Version: 003

RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION
I’:‘gf‘;';gs“f;ﬂ‘g‘tﬂg; INSTRUCTIVO | DE CUENTAS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA | Fecha: 01/10/2019
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1. OBIJETIVO

Definir la responsabilidad, autoridad y rendicién de cuentas de todo el personal de la Entidad de acuerdo

con la legislacion nacional vigente.

2. ALCANCE
Este instructivo aplica a todos los niveles de la Agencia Nacional de Infraestructura.

3. DEFINICIONES

e Alta Direccion: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una Empresa o Entidad.
(capitulo 6, numeral 6, articulo 2.2.4.6.2., decreto 1072 de 2015)

e Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan
sobre su desempefio. (capitulo 6, numeral 30, articulo 2.2.4.6.2., decreto 1072 de 2015)

e Responsabilidad: Es el cumplimiento de las obligaciones, o el cuidado al tomar decisiones o
realizar algo. Se considera una cualidad y un valor del ser humano. Se trata de una caracteristica
positiva de las personas que son capaces de comprometerse y actuar de forma correcta.
(www.significados.com)

e Autoridad: Se refiere a la potestad y a la doble funcién de mandar por un lado y de lograr ser
obedecido por el otro, que ostentara un individuo por sobre el resto. (www.definicionabc.com)

4. RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Ver Matriz Responsabilidad, Autoridad y Rendicién de cuentas del Sistema de Gestidn de la Seguridad y

Salud en el Trabajo (Anexo 1 Matriz Responsabilidad, Autoridad y Rendicién de Cuentas en SST)
5. DIFUSION

La difusidn y asignacion de las funciones y responsabilidades para funcionarios nuevos se hara en el
momento de la induccidn y para funcionarios antiguos el grupo Interno de trabajo de talento humano,

serd responsable de verificar que se les hayan asignado las responsabilidades actualizadas.
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6. CONTROL DE CAMBIOS

DESCRIPCION DEL CAMBIO

VERSION FECHA
001 Febrero 02 de 2017 Elaboracioén del instructivo
002 Abril 18 de 2018 Asignacién de responsabilidades a los funcionarios
003 Octubre 01 de 2019 Actualizaciéon de acuerdo con la Resolucidn 0312 de 2019

7. APROBACION

Nombre Cargo Fecha Firma
Javier Fernando Rojas Septiembre 16

Elaborado Hurtado Responsable SST de 2019 @)

O

<<

. Alba Clemencia Rojas | Coordinadora GIT | Octubre 01 de s
Revisado .

Arias Talento Humano 2019 ﬁ

u-

Alba Clemencia Rojas | Coordinadora GIT | Octubre 01 de <<
Aprobado .

Arias Talento Humano 2019 Z

—=
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o

1
VoBo SIG Cristian Mufioz Claros | Contratista (;g;;bre 01de o
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ANEXO 1. MATRIZ RESPONSABILIDAD, AUTORIDAD Y RENDICION DE CUENTAS EN SST

RESPONSABLE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD RENDICION DE CUENTAS
1. Garantizar la consulta y participaciéon de los
trabajadores en la identificacidn de los peligros
y control de los riesgos, asi como la
participacion a través del COPASST.
2. Definir y actualizar cuando sea necesario la
politica del SG-SST.
3. Garantizar el cumplimiento de requisitos
legales aplicables a cada uno de los procesos, . . .
i ) . Demostrar compromiso hacia la excelencia
seguridad y salud en el trabajo. . . .
} - 1. Asignar y comunicar en asuntos de Seguridad y Salud en el
4. Asegurar la disponibilidad de los recursos . ) .
necesarios para el desarrollo de las actividades responsabilidades a los trabajadores Trabajo.
del SG-SST. en seguridad y salud en el trabajo | 2. Velar por el compromiso en Seguridad y
5.  Nombrar el representante de la direccién para dentro del marco de sus funciones. Salud en el Trabajo de sus colaboradores y
PRESIDENTE el SG-SST. 2. Aprobar los recursos para el supervisidn para que se haga lo mismo en
6. Procurar el cuidado integral de su salud. funcionamiento del SG-SST. los demads niveles jerarquicos.
VICEPRESIDENTE |7- Suministrar informacion clara, verazy completa | 3. syspender ~ cualquier  actividad | 3. Participar activamente en acciones de
sobre su estado de salud. cuando en su desarrollo se determine |  reconocimiento y motivacién por labores
8. Cumplir las normas, reglamentos e . . T
. . ) o, el incumplimiento de normas legales meritorias en SST.
instrucciones del Sistema de Gestion de la . . . . . ., . .
) ) vigentes y/o internas relacionadas | 4. Cumplir con la ejecucion de las inspecciones
Seguridad y Salud en el Trabajo. . .
9. Informar oportunamente al empleador o con el SG-S5T. gerenCI.aIesylos comlt(-is.
contratante acerca de los peligros y riesgos . Comunicar el desempefio del SG-SST.
latentes en su sitio de trabajo.
10. Participar en las actividades de capacitacién en
seguridad y salud en el trabajo definido en el
plan de capacitacion del SG-SST.
11. Participar y contribuir al cumplimiento de los

objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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RESPONSABLE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD RENDICION DE CUENTAS
1. Participar en la construccion y ejecucién de
planes de accioén.
2. Cumplir con los requisitos legales aplicables a
cada uno de los procesos en SST.
3. Participar en la implementacién del SG-SST.
4. Presentar para aprobacidn de la alta
direccién los recursos necesarios para el
6ptimo desarrollo del SG-SST.
5. Mantener permanente retroalimentacién de
los procesos, planes y programas de su
responsabilidad mediante la implementacion
de acciones correctivas, preventivas y de |1- Suspender  cualquier  actividad
mejora. cuando en su desarrollo se determine
6. Promover la comprension de la politicaenlos | €l incumplimiento de normas legales
GERENTE DE trab?j?dores, . o vigentes y/o internas relacionadas
7. Participar en la investigacién de los con el SG-SST.
PROYECTOS O . . . - . .
FUNCIONAL incidentes y accidentes de trabajo. . Vigilar la implementacion,
8. Procurar el cuidado integral de su salud. mantenimiento y mejora del SG-SST.
9. Suministrar informacién clara, veraz vy |3. Revisar los proyectos y actividades
completa sobre su estado de salud. para asignaciéon de recursos para el
10. Cumplir las normas, reglamentos e| funcionamiento del SG-SST.
instrucciones del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.
11. Informar oportunamente al empleador o
contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
12. Participar en las actividades de capacitacion
en seguridad y salud en el trabajo definido en
el plan de capacitacion del SG-SST.
13. Participar y contribuir al cumplimiento de los

objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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RESPONSABLE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD RENDICION DE CUENTAS
1. Cumplir con los requisitos legales
aplicables a cada uno de los procesos en
SST.
2. Conocery tener clara la politica de SST.
3. Participar en la implementacion del SG-
SST.
4. Participar en simulacros, eleccién de
EXPERTO i:c?nP\:-i\\?:ICiay eleccion de comité de
. 1 laui L
5. Procurar el cuidado integral de su salud. Suspender cuaiquier actlv@ad
ASESOR . . . cuando en su desarrollo se determine
6. Suministrar informacién clara, veraz y . o
completa sobre su estado de salud el incumplimiento de normas legales
PROFESIONALES 7 Cumplir las normas. re Iamer.wtos o vigentes y/o internas relacionadas
DE APOYO - umear mas, regamen con el SG-SST.
instrucciones del Sistema de Gestion de la . .
. . 2. Cumplir las normas de seguridad e
Seguridad y Salud en el Trabajo. . . . .
TECNICO 8. Informar oportunamente al empleador o higiene ~ industrial - propias de la
ASISTENCIAL | © P emplea Entidad.
contratante acerca de los peligros y riesgos
latentes en su sitio de trabajo.
9. Participar en las actividades de
capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacién
del SG-SST.
10. Participar y contribuir al cumplimiento de

los objetivos del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.
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SISTEMA INTEGRADO DE GESTION

Cédigo: GETH-I-002

RESPONSABLE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD RENDICION DE CUENTAS
Rinde cuentas al Representante de la Alta
. L direccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
. Servir de punto de coordinacién entre las - g y 1oy
S . 1. Proponer a las directivas las|al responsable de SST en caso de que se
directivas y los trabajadores para las .. . . .
. . . actividades relacionadas con SST. presenten incidentes, accidentes,
situaciones relacionadas con SST. . L L
. 2. Suspender cualquier actividad | enfermedades laborales, actos, condiciones
. Acoger las sugerencias que presenten los ) . .
COPASST . . cuando en su desarrollo se determine | inseguras y emergencias que puedan llegar a
trabajadores en materia de SST. . . .
. . . el incumplimiento de normas legales | afectar la seguridad y salud de las personas en
. Analizar las causas de accidentes de trabajo . . . . ., .
vigentes y/o internas relacionadas |la ausencia o alteracion de no ejecutar los
y enfermedades laborales. o . . -
.. oy . . con el SG-SST. procedimientos o los lineamientos definidos
. Visitar periddicamente las instalaciones. . .
de seguridad y salud en el trabajo para el
desarrollo de las actividades.
. Examinar de manera confidencial los casos . .
e 1. Adelantar reuniones con el fin de
especificos o puntuales en los que se formule . .
ueia o reclamo. aue oudieran tioificar crear un espacio de didlogo entre las
COMITE DE quel . » d . P P partes involucradas, promoviendo | Rinde cuentas al Representante de la Alta
conductas o circunstancias de acoso laboral, . . .. . .
CONVIVENCIA . ) . compromisos mutuos para llegar a |direccion de Seguridad y Salud en el Trabajo
al interior de la entidad. . .
. una solucion efectiva de las
. Formular planes de mejora y hacer .
. . controversias.
seguimiento a los compromisos.
. Colaborar con la direccidn de la empresa en | 1. Hacer cumplir lo definido en el
la mejora de la accion preventiva. documento SG-SST. Rinde cuentas al representante de la alta
. Promover y fomentar la cooperacion de los | 2. Aprobar los recursos para el |direccidn en la implementacion del SG-SST en
funcionarios en la ejecucion de la normativa funcionamiento del SG-SST. los reportes de accidentes de trabajo,
RESPONSABLE SST sobre prevencion de riesgos laborales. 3. Suspender cualquier actividad | incidentes, enfermedades laborales, actos y

. Ser consultados por la Entidad, con caracter

previo a su ejecucion, acerca de cualquier
decisidon que pudiera tener efecto sustancial
sobre la SST.

cuando en su desarrollo se determine
el incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas
con el SG-SST.

condiciones  inseguras, situaciones de
emergencia y todas las demas actividades que
se deriven de la gestion de la SST.
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RESPONSABLE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD RENDICION DE CUENTAS
4. Ejercer una labor de vigilancia y control | 4. Requerir informes de gestion a los
sobre el cumplimiento de la normativa de lideres que participan en cada
prevencion de riesgos laborales. proceso, para hacer seguimiento de la

5. Liderar la implementacion del Sistema de gestion del SG-SST.
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo

1. Suspender actividades que estén
afectando la salud y seguridad del
personal en el desarrollo de las
actividades.

2. Solicitar datos del personal para el
consolidado de informacién en caso

1. Dirigir de manera adecuada y ordenada la
atencion de la emergencia
2. Administrar, hacer seguimiento, mantenerlo

. de emergencia. Rinde cuentas al representante de la alta
actualizado y responder por los elementos .. . . .
. . 3. Administrar los elementos que | direcciony al responsable de SST, a los jefes en
de primeros auxilios que se encuentran en el contiene el botiquin caso de que se presenten emergencias que
BRIGADA DE botiguin 4. Evacuar al e?’sonal en caso de | puedan Ilg ar a afzctar lase uridagd saludqde
EMERGENCIAS |3. Mantener actualizado al personal de las . P P § . § y
., emergencia. las personas en la ausencia o alteracién de no
rutas de evacuacidn, puntos de encuentro, ) ) . L . .
. .| 5. Direccionar el personal a cargo en el | ejecutar los procedimientos o los lineamientos
sistema de alerta y alarma y demas . .
momento de una evacuacion. definidos para el SG-SST

contenidos del plan de emergencias
4. Participar en la evaluacion de simulacros y en
el establecimiento de planes de mejora

6. Solicitar la participacion de todo el
personal en las actividades de
emergencias programas como
simulacros.

7. Activar el sistema de alarma en caso
de emergencia.
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. Clasificar los hallazgos
. Realizar la reunion de cierre

. Solicitar la

controversia
informacion necesaria

RESPONSABLE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD RENDICION DE CUENTAS

. Aplazar y/o suspender la auditoria in

situ en caso de no encontrar las

condiciones para el desarrollo de la

misma

1. Preparar y divulgar el plan de auditorias . Modificar el programa de la auditoria

2. Coordinar y realizar la reunion de apertura . Determinar el grado de conformidad

AUDITOR 3. Elabf)rar los reportes de hNaIIazgos del .halllazgo encontrado dL.Jre?nte la

EXTERNO 151 Realizar entrevista al dueio del proceso auditoria en caso de existir una
6
7

. Elaborar y entregar el informe de auditoria

. Realizar

para la  preparacion de la
documentacion al auditado previo a
la auditoria in situ

reunion de apertura vy
reunion de cierre en el sitio

COMUNICACIONE
S

1. Elaborar, proponer y aplicar las estrategias
de comunicacién interna de la Entidad
orientadas al fortalecimiento de la cultura
organizacional en SST.

2. Disefiar, proponery aprobar las guias, videos,
material de audio y demads instrumentos de
divulgacion de la informacién de la Entidad, de
acuerdo con las necesidades de SST.

3. Apoyar a Talento Humano — SST en las
actividades de  divulgacién para el
fortalecimiento de los elementos de la cultura
en SST

incumplimiento de
vigentes y/o internas relacionadas con el
SG-SST.

1. Cumplir las normas de seguridad e
higiene industrial propias de la Entidad.
2. Suspender cualquier actividad cuando

su desarrollo se determine el
normas legales

Al Presidente de la Entidad
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RESPONSABLE RESPONSABILIDAD AUTORIDAD RENDICION DE CUENTAS
1. Apoyar al equipo de SST en la
promocidon y comunicacién de las politicas
realizadas para el publico interno de la ANI. . .
P P o 1. Suspender cualquier actividad cuando
2. Desarrollar campafas de .
S . . en su desarrollo se determine el
comunicacion internas para incentivar las |, _
- . incumplimiento de normas legales
buenas practicas de SST en la Entidad. vigentes y/o internas relacionadas con el
GRUPO 3. Asesorar al equipo de SST en las e y Rinde cuentas al Presidente de la Entidad en lo
L ) SG-SST. . . .
TALENTO iniciativas que se desarrollen internamente, 5 Vieilar la imblementacion relacionado con el Sistema de Gestidon de la
HUMANO con el animo de lograr un mayor impacto y | g P " | Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

alcance en los colaboradores de la Agencia.

4. Realizar cubrimiento en iniciativas
desarrolladas por el Equipo, tales como,
simulacros, eleccion de COPASST, charlas,
capacitaciones y demas que se soliciten desde
el equipo de SST.

mantenimiento y mejora del SG-SST.

3. Revisar los proyectos y actividades
para asignacion de recursos para el
funcionamiento del SG-SST.
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