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Introduccion
Durante la pasantia se pondran en practica las competencias tedricas adquiridas durante el
periodo de formacidn para la ejecucion de las diferentes actividades a fin de brindar las
soluciones y las propuestas necesarias para apoyar el fortalecimiento de la Corporacién
Educativa y Social Waldorf.

En la pasantia realizada se presentd un plan de accién para la ejecucion de las actividades
correspondientes al proceso de pasantia como requisito de cumplimiento para opcién de grado en
la carrera de Administracion de Empresas de la universidad abierta y a distancia UNAD, éste
contempla el diagndstico del estado actual del SG-SST, el establecimiento de actividades para su
actualizacion, mejora y fortalecimiento y la propuesta de estrategias de marketing para la

generacion de patrocinadores potenciales.



Objetivos de la Pasantia

Objetivo General

Actualizar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST y
participar en la creacion de estrategias de marketing para el fortalecer el funcionamiento de la

Corporacién Educativa y Social Waldorf.

Objetivos Especificos

Realizar un diagnostico del estado actual del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo SG-SST de la Corporacién Educativa y Social Waldorf.

Actualizar el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
acuerdo a la normatividad vigente.

Proponer estrategias de marketing para la generacion de patrocinadores potenciales.



Contexto de la Practica

Presentacion de la Empresa

Corporacién Educativa y Social Waldorf

La Corporacion Educativa y Social Waldorf es una entidad sin &nimo de lucro que busca
dignificar al ser humano, a través de programas y propuestas fundamentadas en los lineamientos
de la Pedagogia Waldorf, favoreciendo de manera autbnoma la generacion de alternativas de
desarrollo individual, colectivo y comunitario.

Tiene como misidn asistir educativa, artistica y culturalmente a nifios, nifias, jovenes y
familias en condiciones de vulnerabilidad y exclusion social, mediante el desarrollo de
programas educativos, artisticos y culturales, de manera que se rescate su individualidad y se
promueva el desarrollo solidario, comunitario, equitativo y justo de las comunidades que los
albergan.

En las instalaciones se desarrollan cinco programas: Jardin Infantil, Trabajo Social,
Promocidn y Prevencion en Salud, Educacién de Adultos y Programa de Apoyo Educativo y

Social (PAES).

Mision

Somos una corporacion sin &nimo de lucro que contribuye a la formacion de nifios, nifias,
jévenes y familias en condiciones de vulnerabilidad y exclusion social, mediante el desarrollo de
programas educativos, artisticos y culturales de manera que se rescate su individualidad y se

promueva el desarrollo solidario y comunitario, equitativo y justo de las comunidades.



Visién

Para el 2025 seremos una entidad reconocida por su proyeccion social, sus estrategias de
desarrollo solidario y auto sostenible para comunidades marginales; por la busqueda de
dignificacién de las condiciones de vida, la proteccidén y promocién de los derechos humanos, y

por la mitigacion de factores de riesgo que vulneren a nifios, nifias, jovenes y familias.

Principios Pedagogicos

La pedagogia Waldorf como un enfoque humanista de la educacion esta centrado en la
esencia del nifio. Un aspecto central de la Pedagogia Waldorf es la humanizacién de la
educacion.

Todos los esfuerzos deben centrarse en la esencia del nifio: la originalidad, la creatividad,
la actividad artistica, se aplica a las fuerzas generativas de lo espiritual, todo eso debe estar al
servicio de que esa esencia, la individualidad, pueda desplegarse.

Para llevar esto a la practica, es preciso encontrar caminos siempre nuevos.

Programas:

Jardin Infantil. Su orientacion social involucra la participacion activa de los padres de
familia, en donde se adelantan procesos pedagogicos para fortalecer el desarrollo de su
individualidad; mediante el ejercicio de la libertad, la fantasia y la practica de valores como
ejercicio de corresponsabilidad.

Este trabajo ha permitido un mejor y mayor auto reconocimiento de sus derechos como
seres humanos dignos, amorosos y capaces de familias integras como parte del proceso.

Programa de Apoyo Educativo y Social PAES. Es un programa pedagdgico que

proporciona atencion integral al nifio, nifia y joven mediante la generacion de espacios familiares



y comunitarios que faciliten procesos de aprendizaje para la aplicacion de estos en la vida de
cada estudiante y su proyeccion social en la que dignifiquen cada vez mas sus condiciones de
vida.

Tejido. Es un espacio de encuentro en donde se teje la vida.

Su bondad radica en permitir que las personas puedan ver como tejen su propia vida y sus
relaciones en el entorno, brindando la posibilidad de tener un momento de introspeccién sobre el
hacer, el avance, y la materializacion de cada uno de sus suefios y metas; también es un espacio
de reconocimiento y superacién de las propias equivocaciones, miedos, y limitaciones.

Estas caracteristicas brindan a las personas la facultad de reconocer su pasado, construir y
reconstruir su presente, y proyectar su futuro.

Teatro. El taller de teatro es un taller integral donde se combinan diferentes herramientas
escénicas para lograr que los nifios encuentren elementos que le permitan crecer no solo
fisicamente sino como personas y buenos seres humanos.

El taller de teatro esta basado en tres pilares fundamentales que se unen para explorar en
los nifios todas sus capacidades y fortalezas, ademas de manejar positivamente sus debilidades;
cuerpo, voz e imaginacion se unen en este proceso donde por siete semanas el nifio descubre y
redescubre todo su potencial.

El taller de teatro es un lugar donde el miedo solo existe para transformarlo.

Musica. El taller de musica es un espacio donde la creatividad, la expresion y la libertad,
generan un ambiente cargado de sensaciones a través del sonido, siendo la voz el instrumento
principal, permitiendo el reconocimiento del ser, como individuo y como parte de un todo.

Las rimas, trabalenguas, frases y canciones interpretadas con suaves y enérgicas

melodias, la interpretada de diferentes instrumentos musicales, el reconocimiento de diversas
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fuentes sonoras, y la apreciacion musical, fomentan la visualizacion del mundo desde otra
perspectiva, forjando la voluntad, la disciplina, la audicion consiente, a través de un espacio
rodeado por alegria, entusiasmo y la experiencia transmitida por una melodia.

Artes. El taller propone una mirada del Arte en donde el lenguaje plastico interactta con
la vida, enriqueciéndola con luz, color, calor, materia y transformaciones ,que se evidencian en
la adquisicién de ritmos, fortalecimiento de la disciplina, voluntad, habilidades motrices y el
trabajo de la imaginacion partir de las diferentes técnicas utilizadas en el taller de Artes, se
reconoce a cada nifio y nifia como un ser libre, que esta en proceso de cambio y sensibilizacion
frente a su contexto y asi mismo, dando como resultado nifios y nifias con gran sensibilidad hacia
el otro, sentido de la belleza y de la bondad y amor por lo que hacen.

Numeros y letras. El taller de nimeros y letras quiere cambiar la forma de ser vista las
matematicas por los nifios, llevar los conceptos y conocimientos a la practica, utilizando para
esto la construccion de proyectos donde implicitamente sean requeridos buscando el desarrollo
de la voluntad, de igual modo brindar la posibilidad de explorar y potenciar otras habilidades,
cualidades y destrezas.

Paralelo al trabajo de niumeros se busca incentivar la creatividad e imaginacion creando
escritos y narraciones propias de cada uno de los nifios a partir de sus experiencias.

El taller es un espacio para la busqueda, creacion y diversion.

Trabajo Social. Promovemos el desarrollo del ser humano con el fin de optimizar la
calidad de vida y la dignidad humana desde un perspectiva individual, colectiva y social que
propende por el fortalecimiento de la autonomia, el respeto y la consideracion por el otro; donde
cada uno sea dinamizador para la transformacion y gestor de soluciones a las problematicas que

afectan su realidad y contexto, potencializando las individualidades desde el querer ser y hacer y
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promover su desarrollo con perspectiva de futuro que se vean reflejadas en sus familias
trascendiendo a lo comunitario y lo social.

Contribuimos a los programas brindando herramientas para la comprension de las
situaciones sociales, familiares y econdmicas de los nifios y sus familias creando procesos de
gestion e inclusion.

Salud. Nuestro programa busca generar un acompafiamiento integral en salud para las
familias vinculadas a la corporacion.

Este consiste en brindar apoyo y educacién para la prevencion y el manejo de diferentes
probleméticas de tipo fisico, emocional, nutricional, comunicativo y cognitivo.

El prop6sito de estas acciones es lograr una mayor consciencia de autocuidado y una
mejor relacion con el propio cuerpo y con el entorno, asi como la consolidacion de adecuadas
pautas de crianza y estilos de vida saludables; para que las familias puedan generar por si mismas
mejores condiciones para el desarrollo de los nifios y fortalezcan su capacidad de resiliencia.

Educacion Adultos. EI programa surge por las necesidades educativas que presentan los
jovenes y adultos de la comunidad e inicia con padres de familia y acudientes de nifios que
participan de los programas que ofrece la Corporacion.

Nuestra intencion es promover en ellos una conciencia solidaria y competencias

participativas que faciliten el desarrollo humano, social y comunitario.

Area en donde se desarrolla la Pasantia

llustracion 1. Organigrama
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Corporacion Educativa y Social WALDORF

El 4rea donde se llevé a cabo la pasantia fue el &rea de administracion, esta area esta

encargada del manejo presupuestal y estructural de la organizacién, es parte central y vital para
el desarrollo de todas las actividades y procesos. Desde el area administrativa se coordina y
lidera el proceso de implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo y las campafias de marketing que van enfocadas a dar a conocer la organizacion y la
consecucion de patrocinadores que brinden el apoyo necesario para dar continuidad a cada uno

de los programas con los que cuenta la organizacién

Desarrollo de las actividades realizadas en la préactica

Descripcion de las Actividades Realizadas:

Diagndstico del estado actual del SG-SST de la Corporacion Educativa y Social
Waldorf. Dentro de los resultados previstos en un SST se encuentran: La mejora continua, el

Cumplimiento de requisitos y el logro de objetivos, de acuerdo a lo establecido en la norma ISO
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45001:2018. Esta norma internacional es aplicable para cualquier organizacién que desee tanto
establecer, implementar o mantener un SST.

Partiendo de lo anterior se realizé un diagnostico del SGSST de la Corporacion
Educativa y Social Wladorf, mediante la Autoevaluacion de estandares minimos del sistema de
gestion de la seguridad y salud para empleadores y contratantes conforme a la Resolucién 0312
de 2019 (ver anexo A), esta autoevaluacion no solo sirvio para poder establecer las actividades a
realizar respecto a la actualizacion del Sistema de Gestion, sino que ademas aporto a la
organizacion para dar cumplimiento a los requisitos establecidos, en los cuales se indica que el
proceso de Autoevaluacion debe realizarse cada afio para poder conocer las condiciones del
Sistema y conforme a ello poder estructurar el Plan de Trabajo anual y el plan de mejora.
Adicionalmente y de acuerdo a la Resolucién 0312 de 2019, a partir de diciembre de 2020 tanto
la autoevaluacion como el plan de mejora deben ser reportada en el mes de diciembre a la ARL y
al aplicativo del Ministerio.

Establecimiento de actividades para la actualizacion, mejora y fortalecimiento del SG-
SST de la Corporacion Educativa y Social Waldorf. De acuerdo a los resultados obtenidos en el
proceso de Autoevaluacion de estdndares minimos del sistema de gestion de la seguridad y salud
para empleadores y contratantes conforme a la Resolucidn 0312 de 2019 y conforme al plan de

trabajo propuesto se establecen las siguientes actividades:

o Actualizacion del organigrama

o Revision y actualizacion del perfil Sociodemografico.
o Actualizacion de profesiograma

o Actualizacion de Indicadores

o Revision y actualizacion del programa de Mejora continua
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o Realizacion de Induccién y reinduccion de personal

o Control de documentos y registros (Crear Procedimiento de Conservacién de
documentos)

o Revision y actualizacion de Acciones Correctivas y preventivas

o Revision y actualizacion Roles y Responsabilidades

o Revision y actualizacion Politica de la Seguridad y Salud en el trabajo.

o Revision y actualizacion del Plan de Trabajo anual.

o Revision y actualizacion de Investigacion de Accidentes de Trabajo.

o Revision y actualizacion de Matriz Legal.

o Revision y actualizacion COPASST.

o Revision y actualizacion del Comité de Convivencia.
o Revision y actualizacion de la Matriz de Identificacion de Riesgos.
o Revision y actualizacion del Cronograma de Capacitaciones

Actualizacion del SG-SST de acuerdo a la normatividad vigente. Partiendo de las
actividades planteadas para la actualizacion, mejora y fortalecimiento del SG-SST de la
Corporacién Educativa y Social Waldorf, se procedio a su realizacion, y de esta forma se entrega
a la organizacién el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo con los siguientes
aportes:

Autoevaluacién. Como punto de partida para la realizacion de las actividades propuestas
se realizo la autoevaluacion del SG-SST de la Corporacion Educativa y Social Waldorf (ver
anexo A), conforme lo define la Resolucion 0312 de 2019, esta resolucion tiene como “objetivo
anticipar, reconocer, evaluar y controlar los Riesgos Laborales que puedan afectar la seguridad y

la salud en el trabajo”. (Ministerio de Trabajo, 2019).
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Actualizacion del organigrama. Se revisa el organigrama actual de la corporacion, en el
cual existe una relacion de tipo vertical entre los cargos con una estructura en forma jerarquica
en donde se puede identificar los niveles de mayor autoridad, sin embargo y teniendo en cuenta
los niveles tanto de autoridad como de subordinacion actuales, éste se debio actualizar,
reflejando con mayor claridad dichos niveles jerarquicos. (ver anexo B).

Revision y actualizacion del perfil Sociodemografico. Se realiza la revision del Perfil
sociodemogréfico, el cual no estaba actualizado con los datos de todo del personal de la
corporacion, conforme a ello se procese a su actualizacion, ingresando los datos del personal
faltante. (ver anexo C).

Actualizacion de profesiograma. El profesiograma se debe tener en cuenta para la
realizacion de exdmenes médicos del personal tanto para su ingreso, periddicos y egreso, de
acuerdo a ello, se realiza la actualizacion del profesiograma con la asesoria de un profesional de
la salud ocupacional, unificando la realizacion de exdmenes médicos de acuerdo a los cargos
desemperiados en la organizacion. (ver anexo D).

Actualizacion de Indicadores. Los indicadores permiten medir las variables y el
cumplimiento de éstas en el SG-SST, en esta medida, se realizo el formato de Indicadores de
estructura, proceso Y resultado con la finalidad de poder evaluar la mejora continua del Sistema.
(ver anexo E).

Revision y actualizacion del programa de Mejora continua. Se realiza la revision del
programa de mejora continua, hallando que la corporacion cuenta con un formato de registro de
hallazgos en el cual se contempla el plan de accion, sin embargo, no se cuenta con un programa
creado, razdn por la cual se crea un programa de orden, aseo y limpieza que respalde y fortalezca

el mejoramiento continuo. (ver anexo F).
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Realizacion de Induccion y reinduccion de personal. El decreto 1072 de 2015 establece
la obligacion de las empresas de realizar dentro de su Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el trabajo la Induccion y reinduccion de personal en temas de SST. En esta medida se realizo
material gréafico para la capacitacion en induccién y reinduccion de personal (ver anexo G), el
cual fue la herramienta usada para la capacitacion de los colaboradores de la corporacion.

Control de documentos y registros. Tener de manera controlada tanto los documentos
como los registros del SG-SST de la corporacion conlleva a tener un mayor control y orden sobre
la parte documental, por ello se realiza la creacién del procedimiento de Conservacion de
documentos (ver anexo H), el procedimiento de conformacion de documentos (ver anexo 1) y el
formato de control de documentos (ver anexo J) el cual hace las veces de listado maestro de los
documentos que conforman el SG-SST de la Corporacién Educativa y Social Waldorf.

Revision y actualizacion de Acciones Correctivas y preventivas. Se realiza la revision de
las acciones correctivas y preventivas, las cuales cuentan con su debido procedimiento, matriz y
registro, razén por la cual sobre este proceso sélo se realiza la actualizacion de codificacion de
acuerdo a lo establecido en el formato de control de documentos (ver anexo K).

Revision y actualizacion Roles y Responsabilidades. Se realiza la revision de Roles y
Responsabilidades encontrando que éstos estaban asignados de manera global a través de una
matriz de responsabilidades y no por cada cargo. Conforme a ello se procedio a realizar la
asignacion de roles y responsabilidades designados a cada uno de los cargos presentes en la
corporacion para gue de esta manera sean firmados y aceptados por cada uno de los
colaboradores. (ver anexo L)

Revision y actualizacion Politica de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Se realiza la

revision de la Politica de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la corporacion, identificando que
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ésta cumple con el grado de compromiso necesario para el nivel de exposicion de peligros y
riesgos de los trabajadores de acuerdo a lo que se establece en la norma 1SO 45001:2018, razon
por la cual sobre este proceso solo se realiza la actualizacion de codificacion y de firmas de
acuerdo a lo establecido en el formato de control de documentos (ver anexo M).

Revision y actualizacion del Plan de Trabajo anual. El plan anual de trabajo es el
resultante de la realizacion de la autoevaluacion del SG-SST, de acuerdo a lo definido en el
decreto 0312 de 2019, el plan de trabajo debe contemplar aquellas actividades que fomenten el
cierre de brechas para el cumplimiento de los estandares minimos en SG-SST, en esta medida y
una vez realizado el proceso de autoevaluacion del SG-SST de la Corporacion Educativa y
Social Waldorf, se procedio con el planteamientos del Plan de Trabajo Anual (ver anexo N), el
cual fue compartido con la persona responsable del SG-SST de la corporacion para que éste
pueda llevarse a cabo.

Revision y actualizacion de Investigacion de Accidentes de Trabajo. Se realiza la
revision de la investigacion de accidentes laborales de la corporacion, identificando que se
cuenta con los formatos tanto de identificacion como de registro y que en lo transcurrido del afio
2021 no se ha presentado ningun caso, razon por la cual sobre este proceso solo se realiza la
actualizacion de codificacion de acuerdo a lo establecido en el formato de control de documentos
(ver anexo O).

Revision y actualizacion de Matriz Legal. La matriz legal es la herramienta que permite
a las empresas tener identificados los requisitos legales aplicables en materia de Seguridad y
Salud en el Trabajo, conforme a los anterior, se realiza la revision de la matriz legal de la

corporacion, identificando que hace falta actualizarla con algunas normativas que se han



18

estipulado en el ultimo afio debido a la pandemia Covid-19, de esta manera se realiza la
actualizacién de la matriz legal con la normatividad vigente (ver anexo P).

Revision y actualizacion COPASST. Se realiza la revision del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual se encontré debidamente conformado y con las debitas
actas de reuniones, razén por la cual sobre este proceso s6lo se realiza la actualizacion de
codificacion de acuerdo a lo establecido en el formato de control de documentos (ver anexo Q).

Revision y actualizacion del Comité de Convivencia. El comité de convivencia laboral
tiene como objetivo dentro de la empresa gestionar las posibles quejas referentes a temas de
acosos laboral previniendo de esta manera el riesgo psicosocial, de acuerdo a ello, se realiza la
revision del Comité de Convivencia Laboral, el cual se encontré debidamente conformado y con
las debidas actas de reuniones, razon por la cual sobre este proceso solo se realiza la
actualizacion de codificacion de acuerdo a lo establecido en el formato de control de documentos
(ver anexo R).

Revision y actualizacion de la Matriz de Identificacion de Riesgos. Se realiza la revision
de la matriz de riesgos en la cual se definen de manera objetiva los peligros y riesgos a los cuales
estd expuesto el personal conforme a la labor que desempefia, dado que en la corporacion se
cuenta con el programa de jardin infantil el cual funciona en conjunto con la Secretaria de
Integracidn Social, se hizo necesario diferenciar la matriz de riesgos de este programa, en esta
medida se actualizaron y crearon dos matrices de riesgo. (ver anexo S).

Revision y actualizacion del Cronograma de Capacitaciones. Las capacitaciones del
SG-SST permiten que el personal se involucre y esté preparado para asumir tanto roles como
responsabilidades y para tener los conocimientos suficientes para aportar a la organizacion y a su

bienestar, de acuerdo a ello y a las necesidades de la corporacion se plante6 un cronograma de
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capacitaciones dirigido a todo el personal y enfocado en el ciclo PHVA (ver anexo T). Es de
resaltar que la norma 1SO 45001:2018 esté estructurada bajo el ciclo PHVA (Planificar, Hacer,
Verificar y Actuar) lo que permite tener un mejoramiento continuo.

A partir de las actividades anteriormente descritas y de la revision general del SG-SST, se
envio a la Corporacion Educativa y Social Waldorf una Propuesta para que dentro de la
organizacion se realice la implementacién y mantenimiento del SG-SST (ver anexo U), en esta
propuesta se listaron cada uno de los documentos que hacen parte del SG-SST describiendo su
ubicacién, las actividades realizadas durante la pasantia y las observaciones necesarias para
mantener el Sistema y su documentacion debidamente actualizado.

Participacion en el desarrollo de estrategias de marketing para diferentes proyectos de
crecimiento de la organizacion. La Corporacion Educativa y Social Waldorf como ONG
requiere para su funcionamiento el aporte economico de diferentes entes, a fin de tener los
recursos necesarios para que cada uno de los nifios, nifias, jovenes y familias puedan ser
apoyados dentro de los diferentes programas sociales manejados por la organizacion.

El marketing Digital constituye la herramienta que utilizan las empresas con la finalidad
de tener una identidad de marca, de acuerdo a Philip Kotler y Gary Armstrong el marketing
digital es, “E-Marketing: consiste en lo que una empresa hace para dar a conocer, promover y
vender productos y servicios por Internet. (Peralta, s.f.)

Propuesta de marketing digital orientada al reconocimiento de la organizacion a nivel
nacional e internacional. Como parte del plan de trabajo definido, se planted una propuesta de
marketing digital orientada al reconocimiento de la organizacion a nivel nacional e internacional
(ver anexo V), en ella se propone obtener bases de datos de las principales empresas nacionales e

internacionales, fortalecer la participacion en redes sociales, realizar campafias de promocion del
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objeto social de la organizacion y difundir informacion concisa sobre la labor de la ONG por
medio de correos electronicos.

Propuesta de marketing digital orientada al fortalecimiento de los programas de apoyo
social y a la generacion de patrocinadores potenciales. Se presentd una propuesta de marketing
digital orientada al fortalecimiento de los programas de apoyo social y a la generacion de
patrocinadores potenciales (ver anexo W), proponiendo el disefio de una estrategia de Marketing
que genere leads calificados para perfilar futuros padrinos de nifios, el desarrollo de campafias
digitales que permitan llevar a cabo la estrategia propuesta, la medicion de la efectividad de las
campafias disefiadas, el fortalecimiento de la participacion en redes sociales y la realizacion de
campafias de promocion de los programas de apoyo educativo y social de la organizacion.

Las propuestas fueron compartidas con el area administrativa quien se encargo de
socializarlas dentro de la Corporacién y de acuerdo a lo informado, fueron aceptadas y se

comenzaran a aplicar con la finalidad de lograr el objetivo propuesto en ellas.

Limitaciones confrontadas en la Practica

Durante el desarrollo de la pasantia en la Corporacion Educativa y Social Waldorf, no se
presentaron limitaciones significantes, desde el inicio del proceso de pasantia tuve muy buena
comunicacion con la funcionaria de la ONG, me senti muy bien recibida y respaldada en la
propuesta de trabajo realizada, si hay algo por mencionar, fue iniciando el proceso, ello debido al
desconocimientos de la informacién y del funcionamiento de la organizacién pero fue un suceso
que se pudo resolver en un corto tiempo conforme me brindaron acceso a la documentacion

necesaria para el desarrollo de las actividades propuestas.
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Aportes del pasante a la empresa
A partir de las necesidades identificadas en la Corporacion Educativa y Social Waldorf, como
estudiante del programa de administracion de empresas de la Universidad Nacional Abierta 'y a
Distancia UNAD, pude brindar las soluciones y las propuestas necesarias para apoyar el
fortalecimiento de la organizacidn, poniendo en préactica las competencias tedricas adquiridas
durante mi periodo de formacién, al mismo tiempo que pude hacer parte de un proceso de campo
laboral que me permitié enriquecer mi experiencia profesional.
En esta medida los aportes realizados a la empresa fueron:
e Actualizacidon del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de
acuerdo a normatividad vigente.
e Propuestas de estrategias de marketing para fortalecer el funcionamiento de la

Corporacién Educativa y Social Waldorf.

Aportes del pasante a la Institucion Universitaria
Mediante el convenio de pasantia realizado con la Corporacién Educativa y Social Waldorf se
logré fortalecer los vinculos interinstitucionales de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia
UNAD, permitiendo asi que, a partir de la experiencia realizada, otros estudiantes puedan
realizar sus practicas profesionales en ésta organizacion y de esta manera puedan fortalecer sus
competencias.

A partir de la disciplina, el compromiso y disposicion presentada durante el periodo de
pasantia, se dejo una imagen positiva sobre el desempefio y calidad académica con la que
contamos los estudiantes de la Universidad Nacional Abierta y a Distancia UNAD, brindando asi

una alta confiabilidad en los procesos de pasantia.
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Descripcion de la problematica manejada en el desarrollo de la practica y asesoria
empresarial.

Durante el desarrollo de la pasantia se manejaron las siguientes problematicas:
e Acceso a la informacidn al inicio de la pasantia, esto debido a que no todos los
documentos correspondientes al SG-SST se encontraban de manera digital, sin embargo,
en un corto tiempo los documentos se pudieron compartir por medio de almacenamiento

en la nube a través de la cuenta de correo del Sistema de Gestion.

Referentes tedricos

A continuacion, se relacionan las principales teorias propias de cada disciplina profesional,

aplicadas en el desempefio profesional durante la pasantia:

Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
De acuerdo a la norma ISO 45001:2018, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo es aplicable para cualquier organizacion que desee tanto establecer, implementar o
mantener un SST a fin de mejorar la seguridad y salud en el trabajo, eliminar los peligros y
minimizar riesgos, este sistema debe contar con una politica enfocada en la prevencion de
lesiones y deterioro de la salud de los trabajadores y en garantizar espacios de trabajo seguros y
saludables.
Dentro de la norma se especifican los requisitos para un sistema de gestion de seguridad
y salud en el trabajo (SST), Dentro de los resultados previstos en un SST se encuentran:
. La mejora continua
. Cumplimiento de requisitos

. Logro de Objetivos
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De igual manera, la norma ISO 45001:2018 indica que dentro del sistema de gestion de
seguridad de la SST se debe incluir informacion documentada requerida de acuerdo a la norma, y
la informacidn que se considere necesaria para la eficacia del sistema.

Para ello se contempla, ademas, la creacion y actualizacion de informacion, asi como el
control pertinente de la misma.

Por su parte, la Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio de Trabajo, define los estandares
minimos de un SG-SST con los que deben cumplir las empresas.

Dichos estandares minimos corresponden al conjunto de normas, requisitos y
procedimientos de obligatorio cumplimiento de los empleadores y contratantes,
mediante los cuales se establecen, verifican y controlan las condiciones basicas de
capacidad técnico-administrativa y de suficiencia patrimonial y financiera
indispensable para el funcionamiento, ejercicio y desarrollo de actividades en el

Sistema de Gestion de SST. (Ministerio de Trabajo, 2019)

Marketing Digital

Para Philip Kotler y Gary Armstrong el marketing digital es, “E-Marketing: consiste en lo
gue una empresa hace para dar a conocer, promover y vender productos y servicios por Internet.”
(Peralta, s.f.). A partir de la definicion citada y de las circunstancias actuales de comunicacion, la
evolucion del Marketing Digital y el incremento de uso de herramientas tecnoldgicas por parte
de las empresas a fin de generar contenido de valor y darse a conocer, se incrementa la necesidad
de crear diferentes estrategias de difusion de informacion y llegar a sus usuarios o publico
objetivo.

El Marketing Digital y la Industria 4.0 cada dia toman mayor fuerza, conllevando a que

tanto los individuos como las empresas deban estar a la vanguardia en el uso de herramientas
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tecnoldgicas, de estrategias de promocion de marca que incluyan el internet y las facilidades de

herramientas de difusion que éste ofrece.

Referentes técnicos

Los aspectos de orden técnico manejados durante la pasantia y descripcion de la tecnologia

utilizada fueron:

Aspectos Técnicos
e Autoevaluacion del SG-SST, como herramienta de diagnéstico del estado actual del
Sistema de Gestion.
e Ciclo PHVA, como herramienta para la definicién de actividades de capacitacién del

personal de la Corporacién Educativa y Social Waldorf.

Tecnologia utilizada

Durante el desarrollo de la pasantia la herramienta tecnologia de mayor uso e importancia
fue la red de conexidn a internet, la cual permitié una comunicacion eficiente, el acceso a la
informacion necesaria y el desarrollo de las diferentes actividades realizadas.

De otro lado, el uso del teléfono hizo posible tener una comunicacion constante tanto con
la funcionaria de la empresa como con la docente de apoyo de la pasantia, permitiendo asi tener
una comunicacion fluida y constante.

Los encuentros sincrénicos por Skype y por Meet permitieron la socializacion de
informes y entregables, la revision y retroalimentacion de actividades desarrolladas y posibilito

en gran medida la socializacion con los entes involucrados en el proceso.
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De igual manera el uso de las diferentes herramientas ofimaticas permitié plasmar el

proceso y ejecucion del plan de trabajo propuesto, asi como la entrega de evidencias de las tareas

realizadas.

Referentes legales

Establecer la normatividad existente relacionada con las actividades especificas desarrolladas

durante la préactica.

Resolucion 0312 de 2019 del Ministerio de Trabajo, por la cual se definen los Estandares
Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SS.

Circular 071 de 2020 del Ministerio de Trabajo, la cual establece el cumplimiento al
paragrafo 2 del articulo 28 de la resolucion 312 de 2019 mediante la cual se definen
planes de mejora conforme al resultado de la autoevaluacién de los estandares minimos
del sistema de gestion de la seguridad y salud en el trabajo SG-SST.

Circular 064 de 2020 del Ministerio de Trabajo, la cual establece las acciones minimas de
evaluacion e intervencion de los factores de riesgo psicosocial, promocion de la salud
mental y la prevencion de problemas y trastornos mentales en los trabajadores en el
marco de la actual emergencia sanitaria por sars-cov-2 (covid-19) en Colombia.
Resolucidn 089 de 2019 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, por la cual se
adopta la Politica Integral para la Prevencion y Atencion del Consumo de Sustancias
Psicoactivas.

Decreto 472 de 2015 del Ministerio de Trabajo, por el cual se reglamentan los criterios de
graduacioén de las multas por infraccion a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo

y Riesgos Laborales.
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e Resolucion 1956 de 2008 del Ministerio de Salud y Proteccién Social, por la cual se
adoptan medidas en relacion con el consumo de cigarrillo o de tabaco.

e Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, por la cual se
regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las
historias clinicas ocupacionales.

e Resolucion 156 de 2005 del Ministerio de Salud y Proteccion Social, por la cual se
adoptan los formatos de informe de accidente de trabajo y de enfermedad profesional y se

dictan otras disposiciones.

Aportes técnicos, tecnologicos o cientificos durante el desarrollo de la préactica

Descripcién de las soluciones propuestas por los estudiantes a la problematica planteada y
analisis de resultados y niveles de logros alcanzados.

A continuacion, se relacionan los aportes técnicos realizados a la organizacion en donde
se desarrollo la pasantia y los cuales pueden contribuir en el desarrollo de pasantias futuras bajo
la misma orientacion de actividades:

. Autoevaluacion del SG-SST conforme a la Resolucion 0312 de 2019.
. Actualizacion de un SG-SST de acuerdo a la normatividad vigente.

. Planteamiento de estrategias de Marketing Digital.
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Conclusiones
Se realiz6 el diagndstico del estado inicial del Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el
Trabajo de la Corporacion Educativa y Social Waldorf mediante la aplicacion de la
autoevaluacion de estdndares minimos de acuerdo a la Resolucion 0312 de 2019, en donde el
resultado obtenido permiti6 identificar que el SG-SST de la corporacidn estaba desactualizado,
conforme a ello se generaron actividades encaminadas a complementar y fortalecer el
cumplimiento de lo dispuesto en la Resolucion.

Las competencias desarrolladas y adquiridas tanto en el entorno académico como durante
el desarrollo de la pasantia permitieron realizar la actualizacion del Sistema de Gestion de la
Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST de acuerdo a la normatividad vigente, permitiendo asi
que la Corporacién pueda estar mejor alineada con las exigencias en SST y de esta manera tener
los controles y requerimientos para prevenir las lesiones y las enfermedades laborales, asi como
la proteccién y promocién de la salud de sus colaboradores.

En aras de fortalecer los programas de apoyo educativo y social de la organizacion, asi
como de incentivar el reconocimiento y patrocinio de sus programas, se propusieron estrategias
de marketing enfocadas al reconocimiento de marca y a la obtencion de recursos necesarios para
que cada uno de los nifios, nifias, jovenes y familias puedan continuar siendo beneficiados de los

diferentes programas de apoyo ofrecidos por la organizacion.
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Recomendaciones
Es necesario que la Corporacion Educativa y Social Waldorf realice la Autoevaluaciones SGSST
cada afio para poder conocer las condiciones del Sistema y conforme al resultado obtenido
estructurar el Plan de Trabajo anual y el plan de mejora, adicionalmente se debe de reportar en el
mes de diciembre tanto a la ARL como al aplicativo del Ministerio la autoevaluacion y el plan de
mejora segun lo establece la Resolucién 0312 de 2019.

Se recomienda mantener actualizados todos los documentos que componen el SG-SST de
la Corporacion y realizar las actividades correspondientes a cada uno de los procesos que
componen el Sistema.

En cuanto a las campafias de Marketing propuestas, se recomienda la asignacion de un
presupuesto para su ejecucion, la Instalacion de Google Analytics a través de toda la presencia
web para determinar la efectividad de su desarrollo, el anélisis de las variables para asi entender
lo que funciona y lo que no funciona de cada campafia y la generacion de reportes (Resumen

ejecutivo de resultados).
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Glosario
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo: El Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo de un proceso l6gico y por etapas, basado
en la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la
evaluacion, la auditoria y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar
y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la Salud en el trabajo.

Seguridad: La seguridad es un estado en el cual los peligros y las condiciones que pueden
provocar dafios de tipo fisico, psicolégico o material son controlados para preservar la salud y el
bienestar de los individuos y de la comunidad.

Salud: Es el completo bienestar fisico, mental y social y no solamente la ausencia de
enfermedad o invalidez. (O.M.S.).

Trabajo: Es una actividad vital del hombre. Capacidad no enajenable del ser humano
caracterizada por ser una actividad social y racional, orientada a un fin y un medio de plena
realizacion.

Marketing Digital: EI marketing digital es la aplicacion de las estrategias de
comercializacion llevadas a cabo en los medios digitales. Todas las técnicas del mundo off-line
son imitadas y traducidas a un nuevo mundo, el mundo online.

Organigrama: Representacion grafica de la estructura de una empresa o una institucion,
en la cual se muestran las relaciones entre sus diferentes partes y la funcién de cada una de ellas,
asi como de las personas que trabajan en las mismas.

Perfil Sociodemografico: El perfil sociodemografico resume las caracteristicas sociales y

demograficas de un grupo de trabajadores.
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Profesiograma: Un profesiograma es un documento donde se especifican y se acreditan
las funciones que tiene un empleado en su puesto de trabajo. Es esencial que sea lo mas conciso
y detallado posible.

Indicador: dato o informacidn que sirve para conocer o valorar las caracteristicas y la
intensidad de un hecho o para determinar su evolucion futura.

Programa de Mejora continua: la mejora continua es un proceso que pretende mejorar los
productos, servicios y procesos de una organizacién mediante una actitud general, la cual
configura la base para asegurar la estabilizacion de los circuitos y una continuada deteccion de
errores o areas de mejora.

Induccion de personal en SST: es el proceso mediante el cual al trabajador nuevo se le
informa sobre aquellos temas relevantes en seguridad y salud en el trabajo que debe tener en
cuenta en el cargo que va a ocupar.

Reinduccion de personal en SST: es el proceso mediante el cual se refuerza a los
trabajadores aquellos temas relevantes en seguridad y salud en el trabajo. Este refuerzo puede ser
periddico y la empresa define cada cuanto se debe realizar o también se puede realizar cuando se
presenten situaciones particulares tales como cambio de cargo o cambios de sede de trabajo.

Accidn Correctiva: accion para eliminar la causa de una no conformidad o un incidente y
prevenir que vuelva a ocurrir

Accidn preventiva: accion para eliminar la causa de una posible no conformidad u otra
situacion potencial no deseada, que aln no ocurre 0 no se materializa.

Politica de la Seguridad y Salud en el trabajo: Politica para prevenir lesiones y deterioro
de la salud relacionados con el trabajo a los trabajadores. y para proporcionar lugares de trabajo

seguros y saludables.
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Plan de Trabajo: es un instrumento de planificacion y gestion que permite llevar a cabo
los fines de la organizacion, mediante una adecuada definicion de los objetivos y metas que se
pretenden alcanzar de manera que se utilicen con eficiencia, eficacia y economicidad.

Investigacion de Accidentes de Trabajo: consiste en un analisis exhaustivo de los hechos
acaecidos a partir de la informacion aportada por el accidentado, por los testigos, por los dafios
materiales, etc., que nos permite: Conocer los hechos que han tenido lugar para que se
materialice el accidente.

Matriz Legal: es la compilacion de los requisitos normativos exigibles a la empresa
acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los
lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestion de la Seguridad y
Salud en el Trabajo (SG-SST).

COPASST: es un 6rgano bipartito y paritario constituido por representantes del
empleador y de los trabajadores, con las facultades y obligaciones previstas por la legislacion y
la préctica nacionales, destinado a la consulta regular y periodica de las actuaciones de la
empresa en materia de prevencion de riesgos.

Comité de Convivencia: es un conjunto de personas que laboran en una entidad pablica o
una empresa privada y que se encargan recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se
describan situaciones que puedan constituir acoso laboral de acuerdo con lo definido en la Ley
1010 de 2006.

Matriz de Identificacion de Riesgos: responde a preguntas esenciales para el SG-SST.
Basicamente determina la naturaleza de posibles dafios a los que estan expuestos los
trabajadores, el personal involucrado con la empresa y los elementos materiales que la

componen.
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Anexo A. Autoevaluacion del SG-SST de la Corporacion Educativa y Social

Waldorf conforme a la

(€5 WALDORF
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Resolucion 0312 de 2019

EMPLEADORES ¥ CONTRATANTES

PROPUESTA PARA QUE LAS EMPRESAS EVALUEN LOS ESTANDARES MIiNIMOS DE SU 5G-55T

Hombre de la empresa:

CORPORACION EDUCATIVA ¥ SOCIAL WALDORF

Hit de la empresa:

B00.108.464-0

MNo. de trabajadores directos:
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Ho. de trabajadores Indirectos: 11

Fecha de realizacion:

Junio 26 de 2021

Realizado por:

Mineidy Rodriguez
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Asesorado por:

MNIA
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Anexo B. Organigrama de la Corporacion Educativa y Social Waldorfy Social

Waldorf

Organigrama Actual

(8 & whLbote

Compécacion Educative y Socal WALDORF

Organigrama Actualizado
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Anexo C. actualizacion del perfil Sociodemografico

Se adjunta evidencia en imagen y se ocultan datos sensibles.
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1. INTRODUCCION

El orden y el aseo en el trabajo son factores de gran importancia para la salud, la
seguridad, la calidad, |2 productividad, la proteccion al medio ambiente y la
competitividad de la empresa. Como tal son esenciales para la efidencia perscnal y
organizacional porgue nos ayudan a optimizar el tiempo y a reducir los costos de
operacion.

Cuando un ambiente de trabajo esta desordenado, sucio, con suelos resbaladizos,
materiales colocados fuera de lugar y acumulacion de material sobrante o de
desperdicio, ocurren muchos accidentes, los trabajadores no se motivan a realizar un
buen trabajo y cuando se almacenan productos combustibles o inflamables, se
presentan factores de riesgo de incendio que pueden poner en peligro los bienes
patrimoniales de la empresa y la vida de sus ocupantes.

El programa de orden, aseo y desinfeccion se basa en la representacion de acciones
que son principios expresados con cinco palabras y para implementarlas se trabajan
por etapas. Cada palabra tiene un significado importante para la creacion de un lugar
digno y seguro donde trabajar. Estas cinco palabras son:

» Clasificar.
» Ordenar.
» Limpiar.

» Ambiente sano y seguro.

» Disciplina.
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2. JUSTIFICACION

El orden en la CORPORACION EDUCATIVA Y SOCIAL WALDORF, es fundamental para la
seguridad; el desorden puede contribuir @ muchas clases de accidentes como caidas,
quemaduras, cortadas, entre otros; por ello se deben mantener pisos, pasillos y
escaleras en buen estado, secas vy libres de obstaculas, cables recogidos; un lugar para
cada cosa y cada cosa en su lugar.

El programa de orden y aseo establecerd Iz planificacion v demarcacion de areas de
circulacion, dispositivos de seguridad para magquinas, eguipos contra incendio asi
evitard el acceso accidental a puntos de riesgo.

La estrategia de este programa consiste en la metodologia demominada “55”, es un
meétodo oriental propuesto por los japoneses y cuyo nombre obedece a que las cinco

palabras que conforman sus etapas comienzan por la letra 5 en el idioma japonés.
Estas son:

1. SEIRI: Eliminar lo innecesario y clasificar lo Gtil.

2. SEITON: Acondicionar los medios para guardar vy localizar el material
facilmente.

3. SEISO: Evitar ensuciar y limpiar enseguida.

SEIKETSW: Definir los estandares de orden y limpieza.

5. SHITSUKE: disciplina para crear habitos de trabajo encaminados a mantener el
orden y la limpieza.

-

El orden y el aseo en los lugares de trabajo, inician desde la construccion y disefio de
las edificaciones; se mantiene eliminando lo innecesario vy clasificande lo Ofil,
acondicionando los medios para aguardar y localizar el material facilmente, evitando
ensuciar y limpiando enseguida y promoviendo los comportamientos seguros.

Como resultado de lo anterior se logra:
# Salud y eficiencia personal
#* Seguridad y eficiencia del sistema productivo
* Reduccion de los costos
» (Conservacion del medio ambiente

3. OBJETIVO GENERAL

Mejorar las condiciones de organizacion, limpieza y discipling, en las instalaciones de la
CORPORACION EDUCATIVA Y SOCIAL WALDORF, mediante la implementacion y
continuidad de la estrategia de las “35".

4. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

« [Dar respuesta a la necesidad de mejorar el ambiente de trabajo, la eliminacion
de despilfarros producidos por el desorden, falta de aseo, fugas,
contaminacion, etc.

« Buscar la reduccion de pérdidas por la calidad, tiempo de respussta y Costos
con la intervencion del personal en el cuidado del sitio de trabajo e incremento
de la motivacion laboral.

« Facilitar v crear las condiciones para aumentar la vida 0til de los equipos v
elementos de trabajo.
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Anexo G. Induccion y Reinduccion de personal
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Anexo H. Procedimiento de Conservacién de Documentos

Corparacin Educativa y Social WALOORF

Codigo: PR-55T-02
CONSERVACION DE DOCUMENTOS

Version 0

(5 cEs ot

Fecha 15/07/2021

PROCESO MEIORAMIENTO CONTINUO

Paginaldel

CORPORACION EDUCATIVA ¥ SOCIAL WALDORF debe conservar los registros y documentos
gue soportan el 5G-55T de manera controlada, garantizando que sean legibles, facilmenta
identificables y accesibles, protegidos contra dafio, deterioro o pérdida. El responsable del
SG-55T tendrd acceso a todos los documentos y registros exceptuando el acceso a las
historias clinicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de médico
especialista en 55T. La conservacion puede hacerse de forma electrénica de conformidad
con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, siempre y cuando se garantice la
preservacion de |z informacion.

Los siguientes documentos y registros, deben ser conservados por un periodo minimo de
veinte (20) afios, contados a partir del momento en gque cese la relacion laboral del
trabajador con |a empresa:

1. Los resultados de los perfiles epidemicldgicos de salud de los trabajadores, asi como
los conceptos de los exdamenes de ingreso, periddicos y de retiro de los
trabajadores, en caso que no cuente con los servicios de médico especialista en
areas afines a la 55T.

2. Cuando |la empresa cuente con médico especialista en areas afines a la 55T, los
resultados de examenes de ingreso, periddicos y de egreso, asi como los resultados
de los examenes complementarios tales como paraclinicos, pruebas de monitoreo
biolégico, audiometrias, espirometrias, radiografias de tdrax y en general, las que se
realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia |a salud de la exposicion a
peligros y riesgos; cuya reserva y custodia esta a cargo del médico correspondiente.

3. Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado
de los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en 55T,

4. Registros de las actividades de capacitacion, formacidn y entrenamiento en 55T.

5. Registro del suministro de elementos y equipos de proteccion personal.

Los registros son una parte importante del SG-55T, su adecuada gestidn es uno de los
aspectos que garantiza la efectividad del sistema.

Para demostrar el cumplimiento con el 5G-55T, y garantizar que |a politica y sus objetivos se
han alcanzados, la organizacion establecid y mantiene un sistema para la identificacion,
recoleccion, y mantenimiento de sus registros, establecido a partir de los requisitos de la
legislacion colombiana en 55T y segin los criterios organizacionales definidos.
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Dentro de los documentos y registros 2 conservar |a organizacion consideran, entre ofros,
los siguientes:

* |nformacidn sobre la legislacién en 55T aplicable.

* Registros de las formaciones proporcionada a todos los empleados (incluida la
induccion y la reinduccion) y la informacion S5T entregada a ellos.

* Registros de entrenamientos, simulacros y simulaciones ejecutados en desarrollo
del plan para |a prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias

* Registros de |as inspecciones realizadas.

* Resultados de mediciones y monitoreo a los ambientes de trabajo, como resultado
de los programas de vigilancia y control de los peligros y riesgos en S5T.

* Registros de no conformidades, incidentes, accidentes, enfermedades laborales y |a
investigacion y analisis de estos eventos.

* Registros de los andlisis de seguridad realizados a las tareas criticas no rutinarias o
trabajos de alto riesgo, los permisos y procedimientos definidos.

* Registros de la identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y medidas de
prevencion y control definidas.

* Registro de entrega de elementos de proteccion personal.

* Los resultados de los perfiles epidemioldgicos de salud de los trabajadores y los
conceptos de los examenes de ingreso, periddicos y de retiro de los trabajadores.

* Los resultados de los examenes complementarios tales como paraclinicos, pruebas
de monitoreo bioldgico, audiometrias, espirometrias, radiografias de torax y las que
se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia |a salud de |z exposicion a
peligros y riesgos, cuya reserva y custodia esta a cargo del médico correspondiente
(Mota: Solo aplica en empresas que tengan médico especialista en dreas afines a la
S5T).

* Registros relacionados con |a evaluacion del desempefio de |3 55T.

* Registros de las revisiones por la alta direccion.
* Informes de auditorias internas o externas del 5G-55T.
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Anexo |. Procedimiento Conformacién y Control de Documentos

CONFORMACION Y CONTROL DE Codigo: | PR-SST-01
(€5 WALDORF DOCUMENTOS Version 01
Corparacn Edvcns s PROCESO Fecha | 15/07/2021
MEJORAMIENTO CONTINUO Pagina 1 de 1

1. OBIJETIVO:

Definir los lineamientos para la elaboracién modificacion y/o eliminacion de los documentos
del Sistema Gestion de Seguridad en el Trabajo de la empresa CORPORACION EDUCATIVA Y
SOCIAL WALDOREF.

2. ALCANCE:

Este instructivo brinda lineamientos para la elaboracién modificacién y/o eliminaciéon de la
documentacion del Sistema Gestion de Seguridad en el Trabajo, de tal forma gue ésta se realice
garantizando el orden, cuidado y conservacion de los documentos.

DEFINICIONES:

Actas: Documento memoria de las reuniones en el que consta lo sucedido, tratado y acordado
en una reunion, las decisiones tomadas y compromisos adquiridos.

Alcance: Parte del documento que define donde comienza y donde termina éste, puede incluir
las dreas, servicios y/o procesos que cubre.

Anexos: Informacion adicional adjunta al final del documento que sirve de apoyo para la
comprension del mismo vy aplicacion de las actividades descritas. Incluye los formatos,
diagramas, guias u otros documentos relacionados.

Circulares: Comunicacion interna con el mismo texto o contenido, dirigida a varios
destinatarios.

Definiciones: Parte de documento que incluye el significado de los términos empleados que
facilitan la comprension del mismo.

Documento: Informacion y su medio de soporte. Ej.: especificacion, procedimiento
documentado, dibujo, informe, foto, video. El medio de soporte puede ser papel, magnético,
optico o electrénico, fotografia o muestra, patrén o una combinacidn de éstos).

Documentos externos: Son todos aguellos documentos de origen externo que pueden incidir
directa o indirectamente en el desarrollo de |as actividades que se realizan En la CORPORACION
EDUCATIVA Y SOCIAL WALDORF.

Desarrollo: Parte del documento que describe el desenvolvimiento y/o ejecucion de las
actividades, tareas y da respuesta a las preguntas, iQué?, iQuién?, iComo?, iddnde?, iCon
qué? y épor qué? Cuando sea aplicable en los procedimientos, el desarrollo incluye una tabla
que contiene el diagrama de flujo, la descripcion de las actividades, tareas, puntos de control y
el responsable
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# Fecha: Parte del encabezado de algunos documentos que corresponde a su fecha de creacion
y de cambios

& Formato: Documento que tiene el objetivo de estandarizar la presentacion o contenido de
alguna informacian.

Guia: Documento que brinda lineamientos y orientaciones en torno a uno o varios temas.
Instructivo: Documento para explicar el diligenciamiento de formatos, instrucciones de trahajo
y de tareas especificas.

* Manual del sistema integrado de gestion: Documento que describe de manera general el
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo

& Normatividad: Conjunto de disposiciones de caracter juridico o técnico que permite regular una
materia, actividad o sector especifico. Incluye la Constitucion Nacional, las Leyes, Decretos,
Resoluciones, Normas y Reglamentos Técnicos, entre otros.

& Politica: Documento que orienta el punto de vista de la organizacidn en referencia a la conducta
general a seguir en uno o varios de sus campos de accion
Procedimiento: Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un proceso.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de
actividades ejecutadas.

& Siglas: la palabra formada por las iniciales de los términos que integran una denominacion
especifica. Las siglas se utilizan para referirse de forma abreviada a organismos, instituciones,
empresas, objetos, sistemas, asociaciones, entre otros.

& \ersion: Parte del encabezado de algunos documentos que indica la ultima edicién aprobada
del documento, esta se enumera desde 01 hasta n.

A continuacion, se relacionan los diferentes tipos de documentos en orden jerdrguico de mayor
a menor importancia

POLITICA Documento gue orienta el punto de vista de la organizacion en referencia
a la conducta general a seguir en uno o varios de sus campos de accidn
Documento que describe de manera general el Sistema de Seguridad y
MANUAL -
Salud en el Trabajo
FROCEDIMIENTO Forma especificada para llevar a cabo una actividad o un procaso.
Documento que contiene los pasos a seguir secuencialmente para llevar
a cabo un plan. Es, el desglose de un plan. Debe contener las acciones a
PROGRAMA . i .
implementar, en secuencia; cada una de ellas debe apuntar hacia un
objetivo definido.
INSTRUCTIVO Documerntn para explicar el fi!llgen ciamiento de formatos, instrucciones
de trabajo y de tareas especificas.
GUIA Documento que brinda lineamientos y orientaciones en torno a uno o
varios temas.
Documento memoria de las reuniocnes en el gque consta lo sucedido,
ACTA tratade y acordade en una reunion, las decisiones tomadas y
compromisos adquiridos.
ORGANIGRAMA Diagrama que contiene la organizacion jerdrquica de la organizacion.
MATRIZ Documento ordenado en una estructura de filas y columnas
FORMATO Docum _Elr'i‘tD que t|er_'|e el Dbj_E"tI'lnl'D de estandarizar la presentacion o
contenido de alguna informacion.
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LISTADD CONTROL DE DOCUMENTOS

Cidign: FR-55T-01

(ES WIALD{]RF VETEon 0L
Conruractn Edacaton - Eactal PROCESC MEICRAMIENTD CONTINUG :?q:;::f_f?' 2021
TIPO DE HUMERG DE FECHA, FECHADE | MOTIVO DEL
e NOMBRE VERSION UBICACION
DOCUMENTO SGLA | pocumenTo CREACION CAMBIO CAMEID
Anemn No. 32 -
1 |LISTADO CONTROL DE DOCUMENTOS FORMATO FR o o 150712021 Cortrol d2 HA NA
Documentos y
ReqIsios
Anesn No. 32 -
i Corinl de i camoio de
2 |HISTORIAL DE CAMSIOS FORMATO FR az ) 2U0a019 Dosmerteny 1sarznz | SSEROME
Reqisims
Anesn No. 32 -
SOLICITUD DE CAMEIOS ¥ DISTRIBUCION DE - Cortrol de . Camoio de
3 | o MENTOS FORMATO FR 0 w 20022018 nocamentes y 1sarzz | SSEEOSR
Reqisos
Anexo Mo. & Perl Camaio de
4 |PLAN ANUAL DE TRABAIO SG-55T FORMATO FR o ) 121122017 o | 1smTEmi | SEEROTE
FERTIL SOCIODEMOGRARICD DE 103 — Anaxg No. 2 - Plan
5 | Eom DR FORMATO FR s ot 1422017 e Trao HA MA
AN No. 6 -
-
& g‘gﬁ‘if:gﬁ@'é?gh”wﬂ REPRESENTANTE | commato FR % ot 15072021 Roles y HA MA
ResConsapIKIEs
Anaio No. -
7 |ROLES ¥ RESPONSABILIDADES MANCS MEDIOS FORMATO FR a7 o 150712021 Roles y HA MA
Responsabikiades
Anaio No. f.-
& |ROLES Y RESPONSABILIDADES MANCS MEDIOS FORMATO FR 06 o 150712021 Roles y HA NA
Responsabikiades
ROLES ¥ RESPONSABILIDADES REPRESENTANTE Aneia No. 6 -
El e FORMATO FR s o 150712021 Roles y HA NA
= Responsanlidades
ROLES Y RESPONSABILIDADES RESPONSASLE Anzim No. € -
1 o om o Be FORMATO FR 10 o 150712021 Roies ¥ HA NA
EXTE e Responsablidades
AN No. £ -
11 |ROLES ¥ RESPONSABILIDADES COPASST EN 55T FORMATO FR 1 ot 15072021 Roles y HA MA
Fespansanikiades
ROLES Y RESPONSABILIDADES GOMITE DE Anem No. & -
12| oih LABoRAL FORMATO FR 12 ot 15072021 Roles y HA MA
Fespansanikiades
ROLES Y RESPONSABILIDADES BRIGADA DE Anem No. & -
13| s FORMATO FR 12 o 15072021 Roles y HA NA
Responsapikiades
14 |ROLES ¥ RESPONSABILIDADES CONTRATISTAS FORMATO Fa 14 o 15072021 Rolesy HA NA
Responsaniiades
ANEXD No. 36-
15 | CRONOGRAMA DE ESTILO DE VIDA SALUDABLE FORMATO Fa 15 o 15072021 | Programa de Vida HA NA
Saludabie
- — Tamoin de
15| D A INSPECCION DE AREAS FORMATC Fr 15 02 1202018 o 110z | Codfieacien
g Achalzacion
PR ‘Camalo de
17 |[FORMATO PARA INSPECCION DE BOTIQUIN FORMATO Fa 17 oz 12012018 bt 1ot | cosfcaden
nepe Achkzacion
PR— Camaio de
18 |[FORMATO PARA INSPECCION DE EXTINTORES FORMATO F= 18 oz 12012018 e e 1MoE2ml | Codficacion
e AchiEizacion
FORMATO PARA INSPECCION DE ELEMENTOS D Anexn 12, Camale &2
15| = =E =0 FORMATO Fa 18 oz 1202045 i 1osem | Codficacon
= g Achokzacion
— p— - — Camaio de
20 [FORMATO ENTREGA DE EPP FORMATO F= 20 oz 280202018 | Anews 1B.ERP 2008202 Pl
- Anen 20,
ESPECIFICACIONES PARA EL MANTENIMIENTO : — . camoio de
21| BREVENTIVO DE EQUIPOS £ INSTALACIONES FORMATC R 2 oz 120N “a”‘;:_':;::'“ 2008202 Codmcacien
AOGUISICIONES PRODUCTOS O SEFVICIOS B6- o Anesn 21, . Camaio e
2(30 FORMATO Fa 2 i 120112018 P 200002 e
Anexn 25, Actos § p—
23 |[REPORTE DE ACTOS ¥ CONDICIONES INSEGURAS | FoRMATO Fa 23 i V032018 condelonzs 200021 e
InseouwEs
= — ANEED 24, ACCIOnNSE Camoio de
o E;S‘?Eﬁiﬁmoum CORRECTIVAS YACCIONES | poamaTto FR 2 oz 032016 Praventias y 2006201 | Codficaden
= Cormeacthas. Actualzackn
CONTROL DE INDUCCION O REINDUCCION Anexn 30, Induczien Camalo 32
2| o FORMATO F= 25 oz 21082018 b 23082021 | Codificaclon
- ¥ Achilzackn
- — Ao 32 Melora — Camoio de
26 [MEJORA CONTINUA FORMATO F= 2% oz 21082018 o 2308002 frtiietond
— y . — ANERD 22, — Camolo de
27 [ACTA DE REUNION Y/0 CAPACTTACION FORMATO Fa 2 oz 16012018 it 2502 P
- ANEND 22. Camolo de
[E—— e— —
26 LISTADO ASISTENGIA DE REUNION FORMATO F= 28 oz 16012018 o =020 frtiietond
[STADD INGRESG ¥ EGRESD FARTES ANGAD 22. Camolo de
o DRI A2
INTERESADAS FORMATO = = @ Inaans Comunicacion 2smamm Codicacien
- _ — AnexD 22. . Camalo de
30 |[REGIETRO DE COMUNIGACION DE POR FORMATO Fa 30 oz 120202015 e 2502 e
p—— Camolo de
31 |[REQUERIMIENTO PARA CONTRATISTAS FORMATO F= 3t oz 1702018 i sO82021 | Godificacion

AchiRIzacion
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Anexo K. Actualizacion de Codificacion Documentos Acciones Correctivas y

Preventivas
PROCEDIMIENTO ACCIONES CORRECTIVAS Y Cédigo: | PR-SST-07
\.
) PREVENTIVAS Version 0
[ Fecha 20/08/2021

[

poracion Educativa y Social WAL

PROCESO MEJORAMIENTO CONTINUO

Paginalde6

MATRIZ DE ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS Cddigo: MT-55T-07
," (Ei WALDORF Versidn: 02
S Edcan  SocalWLOORF PROCESO MEJORAMIENTO CONTINUO ;e'd_’a' 2fffs'f 202
Sgina: 1-

No |ACCION CORRECTIVA / PREVENTIVA

FECHA DE EMISION CAUSA

RESPONSABLE

é¢HAY INFORME DE NO
CONFORMIDAD?

FECHA DE CIERRE

Codigo: FR-S5T-24
REGISTRO ACCIONES CORRECTIVAS Y ACCIONES PREVENTIVAS —

{ Version: 02

0 (€5 WALDORE
Fecha: 20/08/2021

Cerpiracitn Educslve y Socal WALDORF PROCESQ MEJORAMIENTO CONTINUO —
Pagina: 1-1

FECHA | FUENTE REPORTADO POR PROCESO AFECTADO AC AP N
t t t T
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Anexo L. Roles y Responsabilidades por Cargo
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Anexo M. Actualizacion de Codificacion Politica de la Seguridad y Salud en el

trabajo
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Anexo O. Actualizacion de Codificacion Documentos Investigacion de Accidentes de

Trabajo

(E§ WALDORE

Educatna y Sccel WALDDRS

PROCEDIMIENTO REPORTE E INVESTIGACION DE
INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO

Codigo: PR-55T-10

Version 02

PROCESO

MEJORAMIENTO CONTINUO

Fecha 15/07/2021

Pagina 1 de 10

ACTA DE CONSTITUCION COMITE INVESTIGADOR DE | Codigo: AC-55T-01
/i ACCIDENTES E INCIDENTES LABORALES Version I 02
[ PROCESO Fecha 15/07/2021
MEJORAMIENTO CONTINUO Pégina 1de 2

(€S WALDORE

Educaba y Socal WALDORF

INVESTIGACION DE ACCIDENTES E INCIDENTES Codigo: | FR-55T-36
Versidn: 2
Fecha 15/07/2021
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Codigo: PR-55T-11
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Version 02
/@{ES WALDORF
SLAT—— PROCESO Fecha 15/07/2021
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Anexo R. Actualizacion de Codificacion Documentos Comité de Convivencia
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Anexo S. Actualizacion de la Matriz de Identificacién de Riesgos

e
HEERND L _||
it [
i | _.__ o ' ' ' ' U O N B B ' ' o] s _m_r “__.n__ o ¢ “_ : ' Pl P ___“_m__
Pl (H ; _ - [
: ! A LT TR, il ]
I |_ | 8 g L AL
i m _V“ —— ] L] L] L] L] ] ] ] ] ] ] 1 1 ] ] _“ ] ) L AR ) ] ) ] ] L] L] 1 1 1 1
. ' . i i i o i o [ e s s ] s i i sl oo | oo e |l e [ w | o] 8 {e| o8 || s '
i f
-—_—— _ ) § L] § § § i i i § L] L] L] L] L ] 1 ) 1 i 1 L ] 1 1 1 L] L] 8 ¥ L) L)
i EES :
il = ; . : B e e
1 .P H ﬂ- T T T _. T T T _. T T H H H H HIFH H H H 1 ... _. H -. -. _u -.
) R ) e o i
_. M um”ﬂi I ) £ 13 " I A i P v (2N I N N I I N I N A I I A A I T
: _ _ B ==|1 1] 1 1|1 ]| 1 |}
_ _ B — .. —
-l B B IR E

T
it (1

iir | i

| i

o (| D] L= L] o] i [l

|
= Ll
i

A L ] Pt
o=l
i| [== il




BATED ErERTF AR D PR (o DAL U0 O R
PROCESD MEORAVIENTD CONTI MU
—
I ] I
1
| ]
|
T=] T = =
COMTROLN D PeALLACON L MO e LT W O IO
o M E] - 2 -
! ! i H i ! = 2 e ai uy I' aj| & | # (= HHE P E—
N P F |EE|a0| T AR gy g [ b8 | JIHHHES i
z i i Ef*s[1|s = HH g
e
il - - BT
e P Rl L | pe— - S 1 . | ow | e ' Swiets | |- -
o el B R : oo ot ="
=
ptrwien .
P | sty | | | Sl p——
e |, = I | e | N I ) R I wle| = = -
| || = P — e
Pt
——
B ] - -
I e - S~ . ke e ey [ LY Sl ] a . - - ] Sl e | - - s -
i B e e P = o
e - B
P
£ Cm] Sl e ans mm——— i | Hi—— - o s s
i e [ | ] D || i [ |y | — O P e B e R e | v e S -
i === === = | B =
i . g - | e
i o | e [l o el | | [EE O I e e wlu| o fem—
; e == —— i
B e Rl - ey
3 g e | wm | v—— - . . . r— | - __‘_"_" amare
i e | S| e | | e | amm L ) | = |- == —
i ] ] —r g pre—in .
| U ) — NS Y R U R VOO O O [ P TR P
= pric el = [
i =
" s
i e ||| | ] | [ O R [y R N et N Y N I I ) R el B
i == ==~ o= — ==
 a—— Sl Swmiuts - -t
(ST py— w _‘- :‘ - - - arual - = - - 0 Ps— . . - . | - - [Re—— -
= = = = =
o — IO - S
o || s | e | | e | : P I [ I A || = wull I
e | e | e BRI R [ e - . ]| -




Anexo T. Cronograma de Capacitaciones
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SALUD - WALDORF

Estilos de Vidn y Trabajo Szludable

SALUD - WALDORF

CAPACITACION COPASST ARL - POSITIVA
TIGACION DE ACCIDENTES RAEAND COFASSTY ARL - POSTIVA
RESPONSABLE 55T -
2 s : VTVEE] 5P
CARACITACION COMITE DE COMVIVENCIA Y RESPOMSABLE ARL - FOSTIVA —
—
RIESSO PUBLICO TODOS LOS TRABAJIADORES ARL - POSITIVA
Extilos de Vide y Trabajo Sslucanie ARL - POSITIVA
RIESSO SICOS0CIAL ARL - POSITIVA
INDICADORES DE SINIESTRALIDAD COFASST ¥ RESPONSABLE AL - POSITIVA

o
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CURSD AUDITOR INTERNO COPASST ¥ RESFONSABLE 55T

ARL- POSITIVA

CURSD INDICADORES DE GESTION COPASST ¥ RESPONSABLE

ARL- POSITIVA
o
ACTUAR
FROGRAMADO a (] ] ] 3 3 3 4 3 [ 2 4
ACUMULADD FROGRAMADD o ] [ [ 3 ] 11 15 1E 24 18 3z
EMECUTADO a a o 0 a Q Q o o o a 0
ACUMULADD EJECUTADD a Q o 0 a Q Q o o o a 2
META ELES 0% ES 0% a0t a0k £ E 0% 50 a0% E)
5 CUMPLIMIENTD 0% % o % 0% 0% 0% %
4. ANALISIS DE RESULTADOS
Periodo Descripoion del resultado Plan de acdon
Enero
Febrero
Marze
Abril
Mayo
Juniz
Julic
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Anexo U. Propuesta para la Implementacion y Mantenimiento del SG-SST

Bogota, D.C., septiembre 15 de 2021

Serfiores

Corporacion Educativa y Social Waldorf

A/A. Laura Patricia Zarate Camargo

Gerente Administrativa y de RH

La Ciudad.

Asunto: Propuesta para la implementacion y mantenimiento del SG-SST

Reciban un cordial saludo.

Con el fin de dar cumplimiento legal y tener los controles y requerimientos para prevenir las
lesiones y las enfermedades laborales, asi como la proteccion y promocion de la salud de los
colaboradores de la Corporacion Educativa v Social Waldorf se propone asegurar tanto la
implementacion como el mantenimiento del Sistema de Gestion de Seguridad v Salud en el

Trabajo - SGSST Decreto 1072 de 2015 y Resolucion 0312 de 2019.

Laura Zarate
para mi -

Mineidy agradezco la informacion, he revisado la propuesta y verificado el cargue de los documentos en el sistema.
Es de gran ayuda el avance ya q nos permite retomar el sistema y comenzar con la implementacion del SGS5ST
Muevamente muchas gracias.

Cordial saludo

Laura Patricia Zarate Camargo
Gerente Administrativa y T. H.
Tel: 7189019/ 3105746921

www.ceswaldorf.org
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Anexo V. Propuesta de disefio para el reconocimiento de la organizacion a nivel
nacional e internacional.

Propuesta de diseno para el
reconocimiento de la
organizacion a nivel nacional
e internacional.

Corporacion Educativa y Social Waldorf

Objetivo

Promover el reconocimiento de la Corporacion Educativa y Social Waldorf a nivel nacional e internacional

;Que se propone?

¢ Obtener bases de datos de las principales empresas nacionales e internacionales.

e Fortalecer la participacion en redes Sociales.

e Realizar campanas de promocion del objeto social de la organizacion.

e Difundir informacion concisa sobre la labor de la ONG por medio de correos electronicos.
Laura Zarate mar, 26 sept 21:36 (nace 4 dias) Yy
para mi -

Mineidy buenas noches, sabemos g no es facil proponer una camparia de marketing a empresas como la nuestra g mas g servicios ofrece ayuda integral a las familias, sin
embargo entendiste bien el concepto de lo g hacemos y la propuesta es muy buena.

Creo q iniciaremos lo antes posible con el movimiento en redes para lograr el reconocimiento que necesitamos como bien lo por pones.
MNuevamente muchas gracias por tu disposicidn y buena energia.

Feliz noche

Laura Patricia Zarate Camargo

Gerente Administrativa y T. H.

Tel: 7189019/ 3105746921
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Anexo W. Propuesta de Estrategias de Marketing para la Generacion de
Patrocinadores Potenciales.

Propuesta de estrategias de
marketing para la
generacion de
patrocinadores potenciales.

Corporacion Educativa y Social Waldorf

Objetivo

e (Captar nuevos patrocinadores potenciales que permitan apadrinar una mayor cantidad de ninos de la
corporacion por medio de estrategias de marketing digital haciendo uso de las redes sociales propias
de lainstitucion.

e Fortalecer los programas de apoyo educativo v social de la Corporacion Educativa y Social Waldorf

cQueé se propone?

¢ Disenar una estrategia de Marketing que genere leads calificados para perfilar futuros padrinos de
ninos.

e Desarrollar campanas digitales que permitan llevar a cabo la estrategia propuesta.

e Medirla efectividad de las campanas disenadas.

e Fortalecer la participacion en redes Sociales

e Realizar campanas de promocion de los programas de apoyo educativo y social de la organizacion.
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Laura Zarate mar, 28 sept 21:36 (hace 4 dias) Yy ‘s
parami -

Mineidy buenas noches, sabemos q no es facil proponer una campafia de marketing a empresas como la nuestra g mas g servicios ofrece ayuda integral a las familias, sin

embargo diste bien el pto de lo g hacemos y la propuesta es muy buena.

Creo q iniciaremos lo antes posible con el movimiento en redes para lograr el reconocimiento que necesitamos como bien lo por pones.
Nuevamente muchas gracias por tu disposicion y buena energia.

Feliz noche

Laura Patricia Zarate Camargo

Gerente Administrativay T. H.

Tel: 7189015/ 31057465921



