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OBJETIVO

Este manual tiene como objetivo describir la forma como ITT INGENIERIA S.A.S. da cumplimiento
a los requisitos legales del Decreto 1072 de 2015 (Libro |l, parte 2, titulo 4, capitulo 6), Resolucién
0312 del 2019 y la Guia RUC, que favorecen la prevencién de accidentes, la proteccién del
ambiente, la satisfaccion de los clientes, los riesgos y oportunidades asociados, la atencién de las
partes interesadas y el mejoramiento continuo.

ALCANCE
Este manual aplica a todos los procesos, actividades, proyectos y servicios que desarrolla la
organizacion,.

APROBACION Y MODIFICACIONES AL MANUAL

El manual para el sistema de gestion es aprobado con su firma por el Representante Legal o a
Quien este delegue como su representante. El manual debe ser revisado anualmente y ajustado si

se requiere.

La responsabilidad de realizar modificaciones al presente Manual, esta a cargo del responsable del
Sistema de Gestién, las modificaciones pueden surgir a partir de:

v Nuevos proyectos, nuevos procesos o procedimientos.

v Modificaciones en los procesos, procedimientos, instructivos, documentos, registros

v Nueva legislacion o reformas en la normativa legal aplicable a las actividades que realiza la

Organizacion.

Requerimientos del cliente.

Diseiio, adquisicién o madificaciéon de areas de trabajo o actividades (incluye cambios de la

maquinaria/equipos, Infraestructura, instalaciones y materiales u otros).

v Cambios en la estructura organizacional y/o modificacién de las funciones del personal que
tiene responsabilidades respecto al sistema de gestion.

v" Actualizaciones aplicadas al sistema de gestion e inclusién de otros requisitos.

%R

DOCUMENTOS DE REFERENCIA:
Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico reglamentario del sector del trabajo (Libro |i, parte
2, titulo 4, capitulo 6)
Resolucién 0312 de 2019 Estandares minimos del SG-SST
Registro Uniforme de Evaluacion del Sistema de Seguridad, salud
GUIARUC Ocupacional y Ambiente para Contratistas del sector de

Hidrocarburos, Transportes-Contratistas 2016.
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i.  Perfil dela Empresa

NOMBRE DE LA EMPRESA: INGENIERIA IT&T DE COLOMBIAS.AS

NIT: 800.134.187-6

SUCURSALES O AGENCIAS: No hay.

DIRECCION: Carrera 3D No.60- 15/27 Pisos 6-7

MUNICIPIO: Bogota D. C.

DEPARTAMENTO: Cundinamarca

TELEFONO: (57+1) 3451992 - 7451992

REPRESENTANTE LEGAL: Hugo Enrique Ortiz Camargo

ARL: Bolivar

PaginaWeb: https://ittingenieria.com

ACTIVIDAD ECONOMICA: Empresas dedicadas a actividades de arquitectura e

ingenieria y actividades conexas de asesoramiento
técnico incluye solamente empresas dedicadas a
actividades de obra de construccién, direccién de
obras de construccién y arquitectura.

CODIGO: 5742101

CLASE DE RIESGO: [-11-V

ii. Resefia Histérica

ITT INGENIERIA S.A.S, fue fundada el 26 de junio de 1991, con sede principal en la Ciudad de Bogota.

Inicié prestando servicios de Instalacién de Redes Eléctricas, Instalacién de Redes de Datos,
Instalacién de Redes de Voz, fabricacién de Equipos de Potencia UPS y Reguladores, distribucién de
equipos de computo y software, atendiendo la necesidad de cajeros automaticos de SERVIBANCA, a
nivel nacional, en econocimiento a este primer cliente ITT tomé su color verde corporativo.

En 1995 cambid su sede de la Calle 48 No. 17-53 a la Avenida Circunvalar Carrera 3 No. 56 - 41
Bogota D. C.

En 2016, se crearon las areas de Servicios y de I1+D (Investigacién y Desarrollo) para alcanzar la MEGA,
Asimismo, se inicié la implementacién de la metodologia de PMI (Project Management Institute) y en
Gestiéon Humana, se han incorporado programas de desarrollo personal, profesional y familiar para
todos los trabajadores de ITT.

En 2017 afinamos nuestra oferta de valor basada en ser la mejor opcién en costo total de
infraestructura de Misién Critica. Como empresa obtuvimos grandes logros encaminados a la
construccion de una compafiia gue crece sosteniblemente.

2018 fue un afio con grandes expectativas y nuevos retos de consolidacion y cierre de brechas, a
mediados de noviembre se adquieren los sellos de buenas pricticas para la Innovacién.

En 2019 nos trasladamos a la nueva sede ubicada en la 3d 60-15; Desde el afio 2015, la empresa inicié
un proceso de reestructuracion y reposicionamiento estratégico, con el apoyo de programas en la
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Camara de Comercio de Bogota (CCB). Actualmente manejamos una estructura de soporte en donde,
los primeros y mas frecuentes puntos de contacto con el cliente, son soportados por los cargos de
mayor responsabilidad.

Adicionalmente, se inicié el proyecto de reposicionamiento estratégico con miras a alcanzar un
crecimiento sostenido. Se definieron nuevamente: la Visién y la Misién empresarial junto con la
MEGA.

Para 2019, iniciamos nuestro ambicioso programa Megai, y adquirir las certificaciones en Calidad,
Ambiental, Seguridad y Salud en el Trabajo como también adquirir la calificacién con el Consejo
Colombiano de Seguridad en la calificacion RUC, donde motivando la iniciativa de los trabajadores, los
involucramos en la investigacién y construccién de nuestro futuro, también hemos decidido innovar
en nuestra imagen, cambiamos nuestro logo e integramos en él colores que representan las unidades
de negocio que actualmente tenemos para nuestros clientes, con este cambio también estrenamos
nuestra nueva sede, donde esperamos que nuestros colaboradores y todos nuestros visitantes se
sientan mas cémodos.

En 27 afios vamos asf:
O e !
e B 0§
mas de 800 mas de 300.000 m? mas de 11'000.000 $135.000 millones

clientes atendidos de Tecnofacilities® de metros de en contratos
instalados cable instalado ejecutados

e <1l

$11.665 millones $7.641 millones 34.4%

de activos de patrimonio de endeudamiento
totales total total

A A A

En ITT Ingenieria contamos con personal profesional de planta en el drea administrativa y personal en el
area operativa; este recurso humano, se va acondicionando segtin la cantidad y el tipo de actividades que se
estén ejecutando; se rigen por el estatuto de contratacion con el estado Colombiano y para el caso de la
contratacién privada se rige por el Cédigo de Comercioy el Cédigo Civil Colombiano.
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ili. Organizacion, Roles, Responsabilidad y Autoridad

Las funciones, responsabilidades y autoridades del personal estan relacionadas en los perfiles de cargo.

iv. Misiény Visién

Mision

Gestionamos integralmente el ciclo de vida de los tecnofacilities.

Vision

ITT INGENIERIA S.AS,, sera reconocida por sus EMPLEADOS como un excelente lugar para trabajar en

donde buscamos y logramos ser FELICES
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v. Valores corporativos
VALORES CORPORATIVOS

En ITT INGENIERIA rabajo con PASION porque la PASION me da energia para lograr resuliados EXTRAORDINARIOS
En ITT INGENIERIA construimos CONFIANZA con mis CONOCIMIENTOS y mi ACTITUD DE SERVICIO
En ITT INGENIERIA rabsjo con EMPATIA porque siempre me pongo en el LUGAR del OTRO

EnITT INGENIERIA trabajo con SOLIDARIDAD porque tu problema tambien €S MIO

vi. NuestraCultura

MANDAMIENTOS

EN ITT INGENIER(A TRABAJO CON...
. INNOVACION, porque pienso en algo distinto y lo HAGO.

. INICIATIVA porque traigo primere [a SOLUCION y despues cuento el problema
FLEXIBILIDAD, porque me adapto a diferentes sitiuaciones, faciimente
CALIDAD, porgue hago las cosas BIEN . Muchas veces.

- SERVICIO AL CLIENTE porque entiendo que mi rabajo esta ierminado cuando mi clienie esie SATISFECHO

COMPORTAMIENTOS DE SERVICIO AL CLIENTE

EnITT INGENIERIA todos somos CLIENTES y 1odos somos PROVEEDORES, recuerda ser empatico y solidario en cualquier condicion.
EN ITT INGENIERIA EL SERVICIO AL CLIENTE ES...
. entregar servicios con SERIEDAD 'hacer lo que dices que haras, hazlo cuando dices que lo haras, hazlo bien desde la primera vez)
_ preocuparnos por la SENSIBILIDAD de nuestro cliente.
.. generar APRECIO y EMPATIA al relacionamos con 1odos nuestros stakeholders

ser COMPETENTE teniendo la informacion oporuna y precisa.

Pégina 8 de 37
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1.

2.

ESTRUCTURA DEL SISTEMA DE GESTION

Requisitos Generales

La organizacion da inicio al establecimiento, documentacién, implementacién, mantenimiento y mejora
del Sistema de Gestion, para dar cumplimiento a los requisitos de las normas de referencia, los propios
de la organizacién, los exigidos por los clientes, los legales y reglamentarios relacionados con las
actividades desarrolladas.

Se tienen responsabilidades, funciones y autoridades definidas para todo el personal de la organizacién.
Se cuenta con un equipo de profesionales de apoyo en el drea médica y de seguridad, asi como asesores
en tareas de alto riesgo, sistemas de gestion, programa de gestién basado en el comportamiento,
emergencias, ambiente, y juridico que aseguran el despliegue para la determinacién de los controles en
salud y seguridad en las actividades de la organizacion.

Todo proceso y/o actividad de la organizacién cuenta con la identificacién de peligros y la valoracion de
los riesgos de seguridad y salud en el trabajo, riesgos y oportunidades de gestién y una identificacién y
valoracién de aspectos e impactos ambientales. Esto enmarcado en el pensamiento basado en riesgos
que permite a la organizacién determinar los factores que podrian causar que sus procesos y su Sistema
de Gestidén Integrado se pueda desviar de los resultados planificados, para poner en marcha controles
preventivos para minimizar los efectos negativos y maximizar el uso de las oportunidades a medida que
surjan.

CONTEXTO DE LA ORGANIZACION

3. Comprensién de la Organizacién y su contexto

ITT Ingenieria S.AS, determina sus cuestiones externas e internas que son pertinentes para su
propésito y su direccién estratégica, que pueden afectar nuestra capacidad para alcanzar los
resultados previstos en nuestro sistema de gestidén.

ke
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3.1. Determinacién del Alcance del SIG

El presente Manual aplica a todos los procesos de la organizacién, que estan involucrados en la
implementacién, aseguramiento, mejoramiento y mantenimiento del mismo.

“Prestacién de servicios en disefio y construcciéon de infraestructura para datacenters, sistemas
mecanicos de HVAC y refrigeracion de precisién, cableado estructurado y networking, backbone en
fibra éptica y cobre; Equipos de acondicionamiento eléctrico, disefio y construccién de sistemas de
CCTV, control de acceso, instruccion, deteccién de incendio y control de activos fijos.

3.2. Nuestra Gestion

ITT Ingenieria determina los procesos necesarios de acuerdo con las actividades, los cuales describe su
secuenciae interaccion.
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3.3. Acciones para Abordar Riesgos y Oportunidades

ITT Ingenieria S.A.S. determina los riesgos y oportunidades relacionados con sus:

- Productos y servicios

- Aspectos ambientales

- Riesgosde SST Matriz

- Requisitos legales y otros requisitos;

4. Compromisode la Alta Gerencia

La alta direccién de ITT Ingenierfa S.A.S, demuestra su compromiso por medio de su participacién y
motivacién a todo el personal que conforma la organizacién para que sean protagonistas en el desarrollo,
implementacién y mejora del Sistema de Gestion.

El compromiso de la gerencia se evidencia con la implementacién y mejora del sistema de gestién por

mediode:

v Asume la responsabilidad y obligacién de rendir cuentas con relacién a la eficacia del sistema de
gestion.

v"  Estableciendo politicas y objetivos para el sistema de gestion siendo que estos sean compatibles
con ladireccién estrategiade ITT Ingenieria.

v" Asegurandose de la integracion de los requisitos del sistema de gestién Integral en los procesos de
negocio de |a organizacion;

v" Promoviendo el uso del enfoque a procesos y el pensamiento basado en riesgos;

v" Asegurando los recursos esenciales y necesarios para establecer, implementar, mantener y mejorar
el sistemade gestion y estén disponibles;

v Comunicando la importancia de una gestién eficaz y conforme con los requisitos del sistema de
gestién

v" Asegurandose de que el sistemade gestién alcance los resultados previstos

v Comprometiendo, dirigiendo, apoyando y promoviendo a que las personas contribuyan a la eficacia
del sistemade gestidon

v" Asegurandoy promoviendo la mejora continua;

v" Apoyando otros roles pertinentes de la direccién, para demostrar su liderazgo en la formaen la que
aplique asus areas de responsabilidad.

v" Desarrollando liderando y promoviendo una cultura en la organizacién que apoye los resultados
previstos del sistema de gestion

v" Protegiendo a los trabajadores de represalias al informar incidentes, peligros, riesgos y
oportunidades.

v" Asegurando que la organizacion establece e implemente procesos para la consulta y participacién
de los trabajadores.

v" Apoyando el establecimiento y funcionamiento de los diferentes comités para el sistema de gestién.

4.1. Politica del Sistema de Gestion.

La Alta Gerencia de ITT Ingenierfa S.A.S, determina la Politica para el Sistema de Gestién en la que
como minimo incluye los siguientes objetivos sobre los cuales la organizacién expresa su compromiso:
1) Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles.
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2)

3)
4)

5)

Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, mediante la mejora continua del Sistema
de Gestidén de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) en la empresa; y

Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales y ambiente
Promocién de la calidad de vida laboral, la prevencién de enfermedades laborales, la prevencién
de los accidentes y dafios a la propiedad, asi como el impacto socio- ambiental.

Mantenimiento y mejoramiento continuo de altos estdndares en seguridad, salud en el trabajo y
Ambiente

ITT .'.:.‘- POLITICA SIS TEMA INTEGRADO DX
" GESTON
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4.2. Compromisos con la Politica.

v

v

Debe ser concisa, redactada con claridad, estar fechada y firmada por el representante legal de la
empresa

Divulgar en diferentes medios de comunicacién pertinentes, como por ejemplo programas de
induccién y entrenamiento, carteleras, afiches, manuales entre otros.

Mantenerlas disponible en los sitios de trabajo.

Asegurar su conocimiento por todas las personas que trabajan bajo el control de la organizacién,
incluyendo a las partes interesadas.

Ser revisada como minimo una vez al afio no siendo necesario su modificacién anualmente.

4.3. Elementos visibles del compromiso gerencial.

El nivel mas alto de la empresa participa en las actividades contempladas en este elemento:

1. Reuniones gerenciales trimestrales: En las que incluye temas del Sistema de Gestién e
informacion de las partes interesadas.
2. Realiza inspecciones a centros de trabajo para evaluar las condiciones y demas elementos que
puedan desviar el Sistema de Gestion
3. Anualmente con corte a diciembre de cada afio, realiza la revisién a la implementacién y la
operacion del Sistema de Gestion, para evaluar si sigue siendo apto para cumplir los objetivos y la
politica.
4. Dejadocumentada la revision por la gerencia en la que se incluye la siguiente informacién:
Politica y | Anélisis Evalia la estructura y el| estado de la investigacion de
Objetivos  del | estadistico de | procesode la gestion accidentes y casi accidentes
SG accidentalidad vy
enfermedad
laboral
Participacién vy | revisién del | Revisar el cumplimiento del | resultados de la gestién de los
consulta de los | desempefio plan de trabajo anual en | aspectos de sostenibilidad de
trabajadores ambiental seguridad y salud en el|la empresa relevantes en
trabajoy su cronograma; materia del SG
resultados de | estado de las | Resultados de las | cambios en los requisitos
auditorias acciones inspecciones legales y de otra indole
correctivas y relacionados con el SG
preventivas
recomendacion | resultados de Ila | resultados de las revisiones | Suficiencia de los recursos
es para la | participacion y | gerenciales anteriores
mejora consultas

Determinar si han sido eficaces las

ausentismo  laboral por

Determinar si promueve la

estrategias implementadas causas asociadas a SG participacion de los
trabajadores
Identificar los programas de | evaluacion del cumplimento de los requisitos legales

rehabilitacién de la salud

aplicables y con de otros compromisos que la organizacién

suscriba

Revisar la capacidad del sistema para satisfacer las necesidades globales de la empresa
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La revisién por la gerencia se encuentra disponible en la Intranet y el universal folder, para consulta
como también se comunica al COPASST y al responsable del Sistema de Gestién de la Seguridad y

Salud en el Trabajo SG-SST.

4.4. Objetivos y metas

ITT Ingenieria S.A.S, para establecer los objetivos tiene en cuenta la siguiente informacién de entrada:

Revisién por la gerencia
Cambios tecnoldgicos
Incidentes

L N N O N SR

Registros de no conformidades
Actividades de mejoramiento.

Resultados de la identificacién de peligros, valoracién y determinacién de controles de riesgos.
Indicadores de desempefo
Requisitos legales y otros aspectos significativos,

ITT Ingenieria S.A.S, establece objetivos y metas alcanzables en las funciones y niveles pertinentes
dentro de la organizacioén, considerando la politica, naturaleza y contexto.

Para garantizar el cumplimiento de los objetivos definidos se establecen los planes de accién
correspondientes. Estos son definidos para cada funcién y nivel pertinentes de la organizacion.

Se realiza un andlisis periédico semestralmente del grado de cumplimiento de los objetivos y metas

del sistema de gestién.

FASE
ESTRATEGICA

/
Objetivos
» Objetivos Mk i
* Indicadores » Objetivos
« Metas * Indicadores

« Metas

Objetivos
Estrategicos

+ Objetivos
* Indicadores
« Metas

Objetivos
Programas

Ry <
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HITOPOLITICA OBJETIVO ESTRATEGICO 2019 OBJETIVO PROCESO
*Para el logro de estos *ASEGURARELCUMPLIMIENTODELSIG +GERENCIA  Asegurar Ia
compromisos, |TT  Ingenieria realizacién de las actividades
establece y revisa los objetivos v «GARANTIZAR LOS RECURSOS de Ila empresa para el
metas de su Sistema de Gestion y NECESARIOS PARA EL DESARROLLODE cumplimiento del propésito

destina los recursos necesarios y
de cualquier indole e involucrara a
todo su equipo directivo logrando

su compromiso en liderazgo,
difusién, cumplimiento y
mejoramiento  continuo  del

Sistema de Gestion y con alcance a
nuestras partes interesadas.

LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE LA
ORGANIZACION

con el que fue creada y para
que satisfaga las expectativas
de sus accionistas,
trabajadores y clientes, y
proveer los recursos que sean
necesarios paratal fin.

*Mantener y Mejorar de forma
continua el desempefio de nuestro
Sistema de Gestién

*Todala Politica

ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DEL
SISTEMADE GESTION

*LOGRAR LA MEJORA CONTINUA
MEDIANTE EL SEGUIMIENTO A LOS
DIFERENTES PROCESOS

*HSEQ Establecer,

implementar, asegurar vy
mantener el sistema de gestion
de ITT Ingenieria, mediante
herramientas que ayuden a
identificar y minimizar riesgos
e impactos, garantizando el
cumplimiento de la
normatividad legal vigente, las
necesidades de los clientes y
reconociendo las  partes
interesadas, para asi alcanzar
permanentemente la mejora
continua de los procesos y
servicios.

«Satisfacer los requisitos de
nuestros Clientes y gestionar las
necesidades y expectativas de
nuestras Partes Interesadas.

= Cumplir con los requisitos legales y
reglamentarios aplicables; y otros
requisitos que haya suscrito la
organizacibn en materia de
Seguridad, Salud en el Trabajo,
Ambientey Calidad.
*Proporcionar los medios para la
consulta y la participacion del
personal

*Actuar con respeto frente a la
diversidad cultural,
Responsabilidad Sacial
Corporativa.

+LOGRAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS
REQUERIMIENTOS DEL CLIENTE Y
ATENDER LOS DE PARTES
INTERESADAS

*MANTENER Y EXPANDIR
SERVICIOS DE LA ORGANIZACION

LOS

*MISIONALES Planear,

ejecutar y controlar el
desarrollo de los servicios,
procurando que las actividades
se  efectien bajo la
normatividad legal vigente y
los estidndares establecidos
por la organizacién de manera
eficiente y 6éptima para asi
lograr la continuidad del
negocio y el cumplimiento de
las necesidades y expectativas
de los clientes y partes
interesadas.




ITT = MANUAL SISTEMA DE GESTION

INGENIERiA.

B
w i b VERSION: MARZO 2019
.
¥
@

Pagina 16 de 37

HITOPOLITICA OBJETIVO ESTRATEGICO 2019 OBJETIVO PROCESO

*Para el logro de estos *GARANTIZAR LOS RECURSOS -TODOS LOS PROCESOS
compromisos, ITT Ingenieria NECESARIOS PARAELDESARROLLODE Cumplir con los requisitos
destina los recursos necesarios y LAS DIFERENTES ACTIVIDADES DE LA legales y  contractuales,

de cualquier indole e involucrard a ORGANIZACION enmarcados en el desarrollo
todo su equipo directivo logrando del objeto social de |la
su compromiso en liderazgo, Organizacién

difusion, cumplimiento y TALENTO HUMANO
mejoramiento  continuo  del Establecer la gestion del
Sistema Gestién y con alcance a talento humano coordinando
nuestras partesinteresadas. las actividades de seleccion,

desarrollo y desempefio para
que cumplan con los requisitos
legales, contractuales y los
estandares establecidos por la
organizacién

* FINANCIERA Generar,
presentar y controlar las
operaciones contables de la
organizacién para presentar
estados financieros e informes

contables, tributarios,
presupuestales y de gestion
oportunos

«COMPRAS Planear, ejecutar y

controlar el suministro de
bienes y servicios necesarios
para la ejecucibn de las
operaciones de laempresa,

«IT Planear, ejecutar y controlar
el desarrollo de los servicios de
soporte en tecnologia de la
informacion,

«LICITACIONES Planear,
ejecutar, controlar y asegurar
la presentacion de las
propuestas y/o cotizaciones de
laempresa.

4.5. Recursos

ITT Ingenieria S.AS,, tiene destinado un presupuesto para el desarrollo del Sistema de Gestion y
presupuesto con base en los nuevos contratos y/o proyectos.

Se asignan los recursos para establecer, implementar, mantener y mejorar el sistema de gestion y
semestralmente hace la revisién de su cumplimiento y ajuste si se requiere; También se exige lo
mismo a los contratistas a partir de nuevos proyectos.
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4.5.1. Recursos Humanos

ITT Ingenieria S.A.S, cuenta con un representante de la alta direccién para el sistema de gestién con
funciones, perfil y tiempo asignado y es quien ocupa el cargo de Direccién Operativa.

Para la ejecucidén del Sistema de Gestion ITT Ingenierfa S.A.S, dispone de personal calificado quien
ocupa el cargo de Direccidn SIG.
Cargo que es auténomo y su relacién es directa con la Gerencia para la Estrategia.

ITT Ingenieria S.AS, también tiene asignado para actividades en el sistema de gestién los siguientes
cargos:

v" Coordinacién de Talento Humano
v Auxiliares SST

La Gerencia para la estrategia designa a sus representantes para el Comité de Seguridad y Salud en el
Trabajo, Comité de Convivencia y Comité para la Innovacion.

4.5.2. Recursos Técnicos y Logisticos

ITT Ingenierfa S.A.S, cuenta con la infraestructura Administrativa.

Equipos audiovisuales
Equipos de computo
Internet
Fotocopiadoras
Maquinariay equipos

A NENENE NN

5. Seguimiento a los requisitos legales

A marzo de 2019, ITT Ingenierfa S.AS, no cuenta con registro de sanciones administrativas o
judiciales, multas y/o sanciones no monetarias que haya recibido por incumplimiento de leyes y
regulaciones relacionadas con aspectos de -Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental;

ITT Ingenieria S.A.S, tiene a todo su personal afiliado a:
¥ Sistema de Seguridad Social

v Afiliacién al Sistema General de Riesgos Laborales. ARL Bolivar

5.1. Plan de Trabajo para el Sistema de Gestién.

ITT Ingenieria S.A.S, cuenta con el plan de trabajo anual firmado por el Representante Legal y el
responsable del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG, para alcanzar cada uno
de los objetivos propuestos en el Sistema de Gestion, en el cual se identifica claramente metas,
responsabilidades, recursos y cronograma de actividades.
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ITT Ingenieria S.A.S, cuenta con la Evaluacion inicial del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en
el Trabajo SG- SST, con el fin de identificar las prioridades en seguridad y salud en el trabajo para
establecer el plan de trabajo anual o para la actualizacién del existente.

5.2. Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

ITT Ingenierfa S.A.S, en armonia con las disposiciones legales vigentes, cuenta con su Reglamento de
Higiene y Seguridad Industrial actualizado y documentado, es publicado en dos sitios suficientemente
visibles y accesibles de las dreas de trabajo, para consuita de los trabajadores como también es
divulgado a todos los trabajadores.

Cada vez que se nos otorga un contrato, antes de iniciar labores, contamos con una copia del
reglamento y es publicado en el proyecto.

5.3. Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo - COPASST

ITT Ingenieria S.A.S, en armonia con las disposiciones legales vigentes, tiene conformado el Comité
Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo, y tiene documentada la conformacién, soportes de la
convocatoria, eleccién y conformacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y
funcionamiento mensual del comité, registro de acciones desarrolladas y seguimiento a compromisos
adquiridos de acuerdo con la Resolucién No. 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994 del Ministerio
de Trabajo y Seguridad Social.

6. DOCUMENTACION DEL SISTEMA DE GESTION

6.1. Informacién Documentada

La identificacion, clasificacién, control y almacenamiento de los documentos y registros del Sistema
de Gestidon de ITT Ingenieria S.AS., se determina en su procedimiento “Control Documental y
Requisitos Legales” Versién febrero 2019, es la informacién documentada que se identifica como
necesaria para asegurar la eficacia de la planificacién, operacién y control de procesos relacionados
con la gestién de sus proyectos y servicios, impactos ambientales, riesgos de SST.

Al crear y actualizar la informaciéon documentada, ITT Ingenieria S.A.S., se asegura de que lo siguiente
sea apropiado:

Se identifique el documentoy el formato

La localizacién e identificacién de los cambios

La revisién y actualizacion

Las versiones vigentes de los documentos

Los documentos obsoletos se retiren rapidamente y eliminan de todos los puntos de
distribucién

Se identifiquen adecuadamente los documentos que se conservan archivados con propdsitos
legales o de preservacién del conocimiento, o ambos. (Encuadernacién y archivo)

v Asegurar que se identifican los documentos de origen externo necesarios para la planificacion
y operacion del sistema de gestién y que su distribucién esté controlada.

Y

)
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Nuestra documentacién puede ser en papel, disco magnético, 6ptico o electrénico, fotografia, o una
combinacion de éstos y en custodia del responsable del desarrollo del Sistema de Gestién.

Los documentos y datos obsoletos se recogen, se destruyen y/o eliminan a excepcidn de los registros,
tan pronto estos son cambiados, se divulgan a quien corresponda y se distribuyen.

La documentacién relacionada con el Sistema de Gestidn, es redactada de manera tal, que seaclaray
entendible por las personas que tienen que aplicarla o consultarla. Igualmente, debe es revisada y
actualizada cuando sea necesario difundirse y ponerse a disposicién de todos los trabajadores, en los
apartes que les compete.

6.2. Control de Registros del Sistema de Gestién

ITT Ingenierfa S.A.S., para establecer y mantener los registros que son necesarios para la evidencia y
control del sistema de gestién, se informa la identificacién, el almacenamiento, la proteccién, la
recuperacion, el tiempo de retencién y la disposicion de los registros en el procedimiento “Control
Documental y Requisitos Legales” Versién febrero 2019.

6.3. Conservacion de los documentos para el Sistema de Gestion

ITT Ingenierfa S.AS., conserva los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestién de
manera controlada en la matriz Control Documental garantizando que los documentos sean legibles,
facilmente identificables, trazables y accesibles, que estos estén protegidos contra dafio deterioro o
pérdida.

El responsable del Sistema de Gestion, tendra 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 seguridad y salud en el trabajo.

La conservacion se hace de forma electrdnica y en encuadernacion por proyectos de conformidad con
lo establecido en la normatividad legal vigente siempre y cuando garantizando la preservaciéon de la
informacién.

En todo caso, garantizamos la confidencialidad de los documentos, acorde con la normatividad legal
vigente.

Los documentos y registros son conservados por un periodo minimo de veinte (20) anos, contados a
partir del momento en que cese la relacién laboral del trabajador con la empresa.

ITT Ingenieria S.A.S., se cumple con un sistema de archivo de retencién documental, acorde con la
normatividad vigente.

La retencién de la documentacién y registros se realiza de acuerdo a lo establecido en la legislacion
vigentey la disposicién.

ITT Ingenierfa S.A.S., cuenta con la siguiente estructura documental:
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Mandato Legal Colombiano

NIVEL 1 Externo \
Decreto 1072/2015 NIVEL 1
Normatividad Colombiana Direccion Estrategica, Politica,
NTC ISO objetivos, metas. .
Normas de Referencia 5
Guias (RUC) NVESL 2
Informacién Clientes (Contratos) Manual, contratos clientes y plan

de Trabajo de clientes. y
NIVEL 3 =
Procesos, Procedimientos, Guias,
Instructivos, Planes, Programas

NIVEL4
Fomatos, Registros y demas

6.4. Requisitos Legales y de otra indole

ITT Ingenieria S.A.S., define en su procedimiento “Control Documental y Requisitos Legales” Versién
febrero 2019. Garantizar la inclusién y andlisis oportuno de nuevos requisitos que le apliquen a la
organizacion, se tiene en cuenta la siguiente informacion de entrada:

Definir las fuentes de acceso y consulta de los requisitos legales aplicables en SST.

El responsable del Sistema de Gestion, hace la revision de cumplimiento de los requisitos legales y
otros. De esta revision deja evidencia en el formato de acta de reunién.

Identificar todos los aspectos legales y de otra indole que le competan a la Organizacién

Se registra la informacioén en la Matriz Legal.

Establecer cémo se da cumplimiento a cada uno de ellos a través de comunicados y establecimiento
de responsables para el cumplimiento de cada uno de ellos en el sistema de gestion

EL medio de comunicacién scbre los requisitos legales y otros se hace por medio del periddico y el
correo electrénico a los cargos que les compete y partes interesadas pertinentes.

En el formato Acta de Reunidn se evidencia del cumplimiento de los requisitos legales identificados.

ITT Ingenierfa S.A.S., Cuenta con el apoyo de abogados externos especialistas en SST, quienes nos
orientan en el conocimiento de las normas y regulaciones en el SG-SSTA, que rigen en el pals,
aplicables a la organizacién por medio de la actualizacién de la matriz legal, como también la
periocidad de revisién del cumplimiento de los requisitos legales y de otra indole esta se realiza
semestralmente, la cual se deja registro de su cumplimiento.

6.5. Seleccién y Vinculacién de Talento Humano

ITT Ingenieria S.AS, establece mecanismos que aseguren la aplicacién de medidas destinadas a
garantizar la igualdad en las condiciones de seleccidn, contratacién y desarrollo de los trabajos y
empleos, evidenciando que no se generen acciones discriminatorias. Para eso se cuenta con el
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Procedimiento “Seleccion y Vinculacién de Talento Humano”, donde se incluyen estudios de
confiabilidad, visita domiciliaria y pruebas psicotécnicas.

ITT Ingenierfa SAS, se ajusta a las leyes aplicables, sobre salarios y prestaciones legales, asegurando
que los trabajadores devenguen un salario igual o mayor al minimo legal vigente, convencional o
sectorial para la(s) zona(s) de operaciones, que la remuneracién sea equivalente entre mujeres y
hombres por niveles jerarquicos y de formacién.

Todas nuestras actividades y trabajos se ajustan a los requisitos en lo que respecta a la jornada
maxima de trabajo, por ese motivo controlamos que los trabajadores no laboren un nimero de horas
por dia y por semana que excedan los limites establecidos por ley.

Los pagos de las prestaciones sociales las hacemos de acuerdo con la ley, los trabajadores laboran de
forma voluntaria y proveemos un ambiente de trabajo libre de acoso, abuso o castigo corporal.

ITT Ingenieria S.A.S garantiza que en todas sus operaciones y actividades no se realiza Trabajo Infantil.

6.6. Niveles de Responsabilidad, Funciones y Autoridad

ITT Ingenierfa S.AS., documenta y comunica la asignacién de las funciones y responsabilidades
especificas para el Sistema de Gestidn, a todos los niveles de la organizacién, incluida la alta direccién.

Esta difusion se realiza en el proceso de induccién cuando la persona ingresa a ITT Ingenierfa S.A.S. y
se refuerza de manera anual en la reinduccién.

Se cuenta con el organigrama de ITT Ingenierfa S.A.S., destacando la ubicacion de los responsables del
Sistema de Gestién, aportando informacién que permite determinar su idoneidad, funciones y
responsabilidades.

Para el cumplimiento de este requisito, se cuenta con los perfiles de cargo, en las que incluye las
Funciones y Responsabilidades, las competencias, por cargo en términos de educacidn, habilidades,
experienciay entrenamiento apropiados como también se incluye las legales:

1. Procurar el cuidado integral de su salud;

2. Suministrar informacion Clara, veraz y completa sobre su estado de salud
3. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestién

de la Seguridad vy Salud en el Trabajo de la empresa;

4. Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo;

5. Participar en las actividades de capacitacion en seguridad y salud en el
trabajo definido en el plan de capacitacion del SG- SST; y

6. Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

P%ra el responsable del Sistema de Gestidn se establecen:

v" Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestién y como minimo una (1)
vez al ano, realizar su evaluacion;
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v" Informar a la alta direccidn sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de Gestion

v" Promover la participacién de todos los miembros de la empresa en la implementacién del
Sistema de Gestidn; e

v" Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto de sistemas de gestién,
procesos, procedimientos y decisiones en la empresa.

6.7. Competencias

ITT Ingenieria S.A.S, se asegura que cualquier persona que esté bajo su control ejecutando tareas que
pueden tener impacto sobre la conformidad de los productos y servicios, los Impactos Ambientales,
los Riesgos de SST, sea competente con base en su educacién, entrenamiento, formacién o
experiencia, y para garantizar el cumplimiento de la Politica, el logro de los objetivos y metas del
Sistema de Gestidon y en cumplimiento de los requisitos legales vigentes, ITT Ingenieria S.A.S., define,
mantiene, comunica y conserva los registros asociados a las competencias de todo el personal
incluyendo:

Auditor para el Sistema de gestidn
Representante por la Direccién
Responsable del Sistema de Gestién
Brigadista

Integrantes del Copasst

Integrantes del Comité de Convivencia

VVVVVVY

El cumplimiento de esta exigencia es extensivo a nuestros subcontratistas.

6.8. Rendicién de Cuentas

ITT Ingenieria S.AS,, a quienes les hayan delegado responsabilidades en el Sistema de Gestién deben
rendir cuentas mediante informe interno, en relacién con su desempefio.

Se cuenta con el procedimiento “Evaluacién y desempeiio” Versién febrero 2019, donde se especifica
como se va a llevar a cabo la evaluacién periddica del cumplimiento de las funciones y
responsabilidades asignadas.

Se les realiza la evaluaciéon a todos los niveles de la organizacidn, incluida la alta direccién para
verificar el cumplimiento de sus funciones y responsabilidades con el Formato “Evaluacién de
desempefio”.

Los contratistas son evaluados al finalizar el contrato.

La rendicidn de cuentas se realiza a través de medios escritos, electrénicos o cualquiera de los canales
de comunicacion existentes y que sean considerados por los responsables.

La rendicién se hara anualmente y ésta queda documentada en la evaluacién de desempefio, de igual
forma los trabajadores quedan socializados al momento de su realizacion. Se hace la presentacién a
la Alta Gerencia en el informe anual, para su revision. Si se requiere se generara plan de accién
cuando se tengan trabajadores que en éste ITEM dentro de su evaluacién tengan menos de 3,5 en sus
notas. El plan de accién puede ser notificado por cualquiera de los canales de comunicacién
existentes.
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6.9. Capacitacién y Entrenamiento

ITT Ingenierfa S.A.S., cuenta con el programa de Capacitacién y Entrenamiento en Seguridad, Salud en
el Trabajo y Ambiente, el que garantiza la capacitacién de los trabajadores, de acuerdo con las
caracteristicas de la Organizacion, la identificacion de peligros, la evaluacién y, valoracién 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 prestacién del
servicio de los contratistas.

El programa de capacitaciéon y entrenamiento es extensivo a todos los niveles de la organizacion
incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los trabajadores en
misién, este es impartido por personal idéneo conforme a la normatividad vigente.

El programa de capacitacién en seguridad y salud en el trabajo, es revisado minimo una (1) vez al afo,
con la participacion del Comité Paritario y la Alta Gerencia y su evaluacién se realiza en términos de
indices de gestion (efectividad, eficacia y cobertura), resultado de los indicadores, analisis de
tendencias y el respectivo plan de accién con el fin identificar las acciones de mejora.

En la matriz de capacitacion y entrenamiento se encuentran descritos los temas, alcance, el contenido
de los cursos, objetivo, fechas, duracion, facilitador, competencia del personal que realiza las
capacitaciones.

El programa de capacitacion anual en seguridad y salud en el trabajo -SST, asi como de su
cumplimiento incluyendo los soportes de capacitaciones de los trabajadores dependientes,
contratistas, cooperados y en mision; estan bajo custodia del responsable del sistema de Gestién.

Capacitacién obligatoria. Los responsables de la ejecucién del Sistema de Gestién de la Seguridad y
Salud en, el Trabajo SG-SST, debe realizar el curso de capacitacién virtual de cincuenta (50) horas
sobre el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST que defina el Ministerio del
Trabajo en desarrollo de las acciones sefnaladas en el literal a) del articulo 12 de laley 1562 de 2012,y
obtener el certificado de aprobacién del mismo.

6.10. Programa de Induccién y Reinduccién

ITT Ingenieria S.A.S., Cuenta con su programa de Induccién que se realiza a todo el personal, cuando
ingresa por primera vez a la organizacion.

El programa, de Induccién y Reinduccién, esta por escrito e incluye como minimo la siguiente
informacién:

Generalidades de laempresa

Aspectos generalesy legales en Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente
Politica

Reglamento de higiene y seguridad industrial

Funcionamiento del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo
Plan de emergencia

Factores de riesgo y sus controles

Aspectos e impactos ambientales inherentes al cargo

SNSSKNAONS
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¥v"  Procedimientos seguros para el desarrollo de la tarea
v Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales, entre otros.
v" Compromiso con los “Derechos Humanos”

La cobertura de la induccién tiene alcance al 100% del personal que ingresa a laborar con IT&T
Ingenierfa.

La re-induccién tiene alcance al personal con antigliedad superior a 1 afio dentro de la Organizacién
Como evidencia queda registro de asistencia y evaluaciones de conocimientos.

Para todo el personal que tenga una vinculacién mayor o igual a un afio de la implementacién del
Sistema de Gestion, se hace una re-induccién en el mes de febrero/ marzo y se continta realizando
con una periodicidad anual, también aplica cuando se realiza cambio de sitio de trabajo, cambio de
cargo, cambios en los procesos o cuando no se evidencia conocimiento de los aspectos basicos del
sistema de gestidn.

Las inducciones y re inducciones son evaluadas en su efectividad y para garantizar la comprensién de
los temas impartidos al finalizar la actividad, los resultados son dados a conocer y si se obtiene una
calificacién por debajo de 3.5 se debe reforzar en los aspectos calificados como débiles a aquellos
trabajadores que no cumplen el requisito.

Los soportes de induccién y re induccidn de los trabajadores dependientes, contratistas, cooperados y
en misién; se encuentran bajo custodia en el archivo de la organizacion.

6.11. Motivacion, Comunicacién, Participacion y Consulta

En ITT Ingenieria S.A.S., establece, implementa y mantiene los procesos necesarios y determina las
comunicaciones internas y externas pertinentes al sistema de gestion en el procedimiento
“Comunicacion y Consulta” Versién febrero 2019 en donde se definen los mecanismos eficaces para:

Que comunicar
Cuando comunicar
A quien comunicar
Como comunicary,
Quien comunica

L %%

Como también se describe:

1. Recibir, documentar y responder adecuadamente a las comunicaciones internas y externas de las
partes interesadas, entre los diferentes niveles y funciones de la Organizacién, relativas al Sistema de
Gestion;

2. Garantizar que se dé a conocer el Sistema de Gestién a los trabajadores y contratistas.

3. Disponer de canales que permitan recolectar inquietudes, ideas y aportes de los trabajadores para
gue sean consideradas y atendidas por los responsables en la empresa;

4. Procurar canales de comunicaciéon con los visitantes, proveedores, trabajadores cooperados,
trabajadores en misién, contratistas y sus trabajadores o subcontratistas

5. Comunicar nuestros riesgos y documentar cuales de nuestros aspectos ambientales significativos
informaremos a nuestros grupos de interés

6. Mecanismos de dialogo con los trabajadores y grupos de interés (didlogo social).
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7. Mecanismo para utilizar para transmitir a la Gerencia problemas / inquietudes sobre el Sistema de
Gestidn.

8. Mecanismo para llevar registros de quejas por incidentes, con sus grupos de interés ocurridos
durante el tltimo afio (Discriminacién, Seguridad, Salud, Ambiente, practicas corruptas), en relacién
con aspectos del Sistema de Gestidn y la respuesta a dichos incidentes.

9. Difundir acciones y resultados del sistema

Asi mismo, el responsable del Sistema de Gestién les informa a los trabajadores y/o contratistas, a los
representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, sobre el desarrollo de
todas las etapas del Sistema de Gestidon e igualmente, el Comité evalia las recomendaciones
emanadas de éstos para el mejoramiento del Sistema de Gestion.

ITT Ingeniera S.A.S, motiva por medio de premiacién mensual por el reporte en las tarjetas IRACI, la
cual aplica para todos los trabajadores y contratistas.

7. ADMINISTRACION DEL RIESGO

7.1. Gestién y Control del Riesgo

En ITT Ingenierfa S.A.S., se determina y clasifica a sus grupos de interés por medio de la siguiente
grafica:

partes interesadas externas

SISTEMA INTEGRADO CLIENTES

MERCADO

e SISTEMA DE GESTION PROVEEDORES

ESTADO

partes interesadas internas

7.2. Identificacién de Peligros, Evaluacién, Valoracién y Determinacién de Controles de los Riesgos

En ITT Ingenieria S.A.S, se cuenta con el procedimiento “ Identificacién de Peligros” Versién Febrero
2019, donde se describe la metodologia sistematica, que tiene alcance sobre todos los procesos y
actividades rutinarias y no rutinarias internas o externas, maquinas y equipos, todos los centros de
trabajo y todos los trabajadores independientemente de su forma de contratacién y vinculacién, que
permite identificar los peligros y evaluar los riesgos en seguridad y salud en el trabajo, con el fin de
priorizarlos y establecer los controles necesarios, realizando mediciones ambientales cuando se
requiera.
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En ITT Ingenierfa S.A.S, se realiza la identificacién de peligros y evaluacion de los riesgos, con la
participacién y compromiso de todos los niveles de la empresa. Y se encuentran identificados en la
matriz “Identificacién de Peligros” esta se actualiza como minimo de manera anual o cada vez que se
presenten cambios como:

Los cambios a nivel externo pueden estar dados por:

Nueva legislacién aplicable a la organizacion
Requerimientos del cliente

Los cambios a nivel interno pueden presentarse por:

Cuando ocurra un accidente de trabajo mortal o un evento catastrofico
Restauracién de la organizacién

Nuevos proyectos

Cambios en los equipos o maquinaria

Cambios de la infraestructura, instalaciones, materiales, etc.
Reasignacidn de responsabilidades

Cambios de procesos, politicas y directrices institucionales, entre otros.

Para definir las acciones encaminadas al control de los mismos, implementacién y seguimiento, se
tiene en cuenta el siguiente orden jerarquico, para la intervencién de los riesgos identificados:

>

>

Cuando a ITT Ingenierfa S.A.S, se le otorga un contrato, se realiza la matriz “Identificacién de Peligros’

Eliminacién del peligro/riesgo: Medida que se toma para suprimir (hacer desaparecer) el
peligro/riesgo;

Sustitucién: Medida que se toma a fin de remplazar un peligro por otro que no genere riesgo o
que genere menos riesgo,

Controles de Ingenieria: Medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su origen
(fuente) o en el medio, tales como el confinamiento (encerramiento) de un peligro o un
proceso de trabajo, aislamiento de un proceso peligroso o del trabajador y la ventilacién
(general y localizada), entre otros,

Controles Administrativos: Medidas que tienen como fin reducir el tiempo de exposicion al
peligro, tales como la rotacién de personal, cambios en la duracion o tipo de la jornada de
trabajo. Incluyen también la sefalizacién, advertencia, demarcacién de zonas de riesgo,
implementacién de sistemas de alarma, disefio e implementacién de procedimientos y
trabajos seguros, controles de acceso a areas de riesgo, permisos de trabajo, entre otros; vy,
Equipos y Elementos de Proteccién Personal y Colectivo: Medidas basadas en el uso de
dispositivos, accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de protegerlos
contra posibles dafos a su salud o su integridad fisica derivados de la exposicion a los peligros
en el lugar de trabajo. Se debera suministrar elementos y equipos de proteccién personal
(EPP) que cumplan con las disposiciones legales vigentes. Los EPP deben usarse de manera
complementaria a las anteriores medidas de control y Eliminacién

propia o la que el cliente requiera para la gestion del riesgo, se realiza de acuerdo con el programa de
la compafiia contratante y las condiciones del contrato.

Igualmente, se les exige lo mismo a nuestros subcontratistas.
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ITT Ingenierfa S.AS, le comunica al Comité Paritario sobre los resultados de las evaluaciones de los
ambientes de trabajo para que emita las recomendaciones a que haya lugar.

7.3. Auto-reporte de Condiciones de Trabajo y Salud

ITT Ingenieria S.A.S, cuenta con las tarjetas IRACI para el reporte y Auto-reporte de condiciones de
trabajo y salud en todas las dreas y proyectos de la organizacién.
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7.4. |dentificacién de Aspectos Ambientales, Valoracién y determinacién de controles de los impactos

ITT Ingenieria S.A.S., cuenta con el procedimiento “ Identificacién de Aspectos Ambientales” Version
Febrero 2019, en este se tiene los pasos para identificar continuamente los aspectos ambientales de
nuestras actividades, productos y servicios que podemos controlar y aquellos sobre los cuales
podemos influir, y evaluar los impactos en condiciones normales, anormales y de emergencia, para
obrar en consecuencia, teniendo en cuenta materiales, emisiones, vertimientos, residuos, consumos
de energia y agua, asi como los impactos significativos sobre la biodiversidad.

Para el control de los aspectos e impactos identificados y evaluados de las actividades y servicios
propios y una vez priorizados, definimos las acciones encaminadas al control, implementacién y
seguimiento de los mismos.

Cuando a ITT Ingenierfa S.A.S, se le otorga un contrato, realizamos la matriz de aspectos e impactos
ambientales de acuerdo a las condiciones del contrato.

En la matriz de aspectos e impactos ambientales se incluye la identificacién, los controles
administrativos, controles de disefio, ingenieria, eliminacién, sustitucién.
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7.5. Planificacion de Los Cambios

En ITT Ingenieria S.AS, se establece y mantiene el procedimiento “Gestién del cambio” Versién
febrero 2019 y su respectivo formato en donde se contemplan los efectos o riesgos que pueden
generar al realizar cambios internos y evaluar el impacto sobre el Sistema de Gestién, en donde se
contemplan los efectos o riesgos que pueden generar al realizar el cambio.

El andlisis aplica para:

* Introduccién de nuevos procesos

¢ Cambio en los métodos de trabajo

» Cambios eninstalaciones

* Cambiosen lalegislacion

¢ Personal

* Sistemas de gestién

*  Accidentes de trabajo (fatales)

* Evolucién del conocimiento en seguridad y salud en el trabajo

Para ello se realiza la identificacién de peligros y la evaluacién de riesgos que puedan derivarse de
estos cambios y se adoptan las medidas de prevencién y control antes de su implementacién, con el
apoyo del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Antes de introducir los cambios internos, se informa y capacita a los trabajadores relacionados con
estas modificaciones. De la misma manera, se actualiza el plan de trabajo anual en seguridad y salud
en el trabajo.

Cuando ITT Ingenierfa S.A.S, determine la necesidad de cambios en el sistema de gestién, estos
cambios se controlan en el Formato “Gestion del Cambio” y se llevan a cabo de manera planificada,
para los cambios se tendra en cuenta:

- El propésito de los cambios y sus consecuencias potenciales

- Laintegridad del sistema de gestion Integral

- Ladisponibilidad de recursos;

- Laasignacion o reasignacion de responsabilidades y autoridades.

- Los requisitos para la conformidad de los productos y servicios, los Impactos ambientales y los
peligros y los riesgos de SST asociados con cambios en la organizacion,

8. Tratamiento del Riesgo

8.1. Administracién de contratistas y proveedores.

En ITT Ingenieria S.AS, se establece el procedimiento de “Adquisiciones” Versién marzo 2019 donde
se establecen y mantienen los requisitos, con el fin de garantizar que se identifiquen y evalten las
especificaciones relativas a las compras o adquisiciones de productos y servicios y demés
disposiciones relacionadas con el cumplimiento del Sistema de Gestién

Este procedimiento es comunicado a los contratistas y proveedores para la contratacion, con el fin de
asegurar su implementacion
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Anuaimente se realiza el monitoreo y se dejan los registros de la evaluacién del desempefio del
contratista - proveedor de acuerdo a los criterios establecidos, y seguimiento al plan de accién
derivado de la evaluacion.

En el procedimiento se establecen los mecanismos para la seleccién, contratacién y evaluacién de
contratistas y proveedores.

8.2. Visitantes, comunidad y autoridad

En ITT Ingenierfa S.A.S, comunica a todos sus visitantes, los riesgos e impactos, a los que se puede
encontrar expuesto y, como actuar en caso de emergencia, el cual se evidencia al ingresar a las
instalaciones de la Organizacion.

9. Programas de gestién de Riesgos

ITT Ingenierfa S.A.S, desarrolla programas de gestidn de riesgo en los que incluye:

Objetivos y metas cuantificables

L ]

e Responsables
e Acciones

e Recursos

&

Cronogramas de actividades

En estos se hace seguimiento, se revisa y se registrar el progreso frente al cumplimiento de los
objetivos.

La evaluacion se realiza trimestralmente y esta planteada en términos de indicadores, resultados de
los mismos, andlisis de tendencias, replanteamiento de las actividades del programa de gestién e
implementacién y seguimiento del plan de accién o toma de decisiones de acuerdo con los resultados
de la evaluacion,

10. Salud en el Trabajo
10.1. Subprograma de Medicina Preventiva

10.1.1. Evaluaciones Medicas Ocupacionales

En ITT Ingenierfa S.AS, se cuenta con el procedimiento “Evaluaciones Medicas Ocupacionales”
Version febrero 2019 para la realizacién de las evaluaciones médicas ocupacionales, el cual indica los
diferentes tipos de examenes, periodicidad e instrumentos a utilizar, basado en el profesiograma
elaborado por la IPS que nos practica los Examenes Ocupacionales, y que cuenta con registro médico
y licencia de acuerdo a la Resolucion 2346/06.
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Los examenes son realizados por médicos graduados, con registro médico y con licencia de S.0.

Todo examen médico cuenta como respaldo de una historia clinica ocupacional que implica la
determinacion de aptitud al cargo y la ubicacién respectiva. Ademds, incluyen todas las
recomendaciones con respecto a los hallazgos encontrados.

Los conceptos de los exdmenes de ingreso, periédicos y de retiro de los trabajadores se encuentran en
la plataforma de SIMEDI de cada uno de los trabajadores de la Organizacién.

Los resultados de los perfiles epidemiolégicos de salud, los resultados de examenes de ingreso,
periédicos y de egreso, asi como los resultados de los examenes complementarios tales como
paraclinicos, pruebas de monitoreo bioldgico, audiometrias, espirometrias, radiografias de térax y en
general, las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposicién a
peligros y riesgos de los trabajadores cuya reserva y custodia estd a cargo de la IPS con la que
tenemos el convenio y que garantiza la confidencialidad de la informacién de las historias clinicas,
dando cumplimiento a la Res. 1918 de 2009.

10.1.2. Actividades de Promocién y Prevencién en Salud Riesgos de salud puiblica

En ITT Ingenieria S.AS, se cuenta con la matriz “Riesgos Salud Publica” donde se consigna
trimestralmente la informacién de la identificacién de las diferentes situaciones de riesgos de salud
publica segun las estadisticas epidemiolégicas, a través de la consulta con las entidades de salud de la
zona donde se est4 realizando actividades y de la P4gina de la Secretaria de Salud, los registros de
salud Publica a nivel de localidades, propios de la regién o de municipios donde se identifique
(Boletines SIVIGILA).

A partir de esta identificacion, se inicia con las actividades de promocién y prevencion las cuales estan
constituidas principalmente por:

- Campanas de prevencién del alcoholismo, tabaquismo y drogadiccién

- Capacitaciones en enfermedades de transmisién sexual

- Enfermedades transmitidas por el agua y los alimentos

- Campanasde higiene oral

- Enfermedades inmunoprevenibles

- Campafas de nutricién y vacunacion

- Fumigacion de las instalaciones

- Violencia y demas campanfas sobre situaciones presentadas a nivel de salud publica.

Las actividades de promocion y prevencion se desarrollan de acuerdo a las caracteristicas de la
actividad econdémica.

Las personas que vayan a laborar en areas localizadas en zonas endémicas para fiebre amarilla o que
estén expuestas al riesgo de tétano, se deben vacunar contra tétano y fiebre amarilla.
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10.1.3. Programas de vigilancia epidemioldgica

Cuando en ITT Ingenierfa S.A.S, se determine la existencia de una enfermedad laboral calificada o en
estudio, se dispondrd inmediatamente de protocolos de vigilancia epidemiolégica ocupacional, con
sus respectivos registros asociados a la implementacién.

10.1.4. Diagnostico de Condiciones de Salud

En ITT Ingenieria S.A.S, semestralmente solicita a la IPS con la que tiene convenio, el diagndstico de
salud de la poblacién el cual como minimo incluye lo establecido en la Resolucion 2346/2007.

El diagnostico de salud debe comprender como minimo, lo siguiente:

1. Informacion sociodemografica de la poblacién trabajadora (sexo, grupos etareos, composicion
familiar, estrato socioeconémico).

2. Informacién de antecedentes de exposicién laboral a diferentes factores de riesgos ocupacionales.
3. Informacion de exposicion laboral actual, segin la manifestacién de los trabajadores y los
resultados objetivos analizados durante la evaluacién médica. Tal informacién debera estar
diferenciada segtn dreas u oficios.

4. Sintomatologia reportada por los trabajadores.

5. Resultados generales de las pruebas clinicas o paraclinicas complementarias a los examenes fisicos
realizados.

6. Diagnésticos encontrados en la poblacién trabajadora.

7. Analisis y conclusiones de la evaluacién.

8. Recomendaciones.

El diagnéstico de salud sera utilizado para implementar medidas que permitan mejorar la calidad de
vida de los trabajadores, en especial, las relativas al cumplimiento y desarrollo de los programas de
promocion de la salud y la prevencion de accidentes o enfermedades laborales, asi como de aquellas
comunes que puedan verse agravadas por el trabajo o por el medio en que éste se desarrolla.

Dicho diagnéstico no podrd contener datos personales ni individualizados de cada uno de los
trabajadores.

10.1.5. Registros y Estadisticas en Salud

En ITT Ingenieria S.A.S, se lleva los registros estadisticos de:

» Primeros Auxilios.
> Morbi-mortalidad.
» Ausentismo laboral.

Esta informacién se lleva a la matriz “Registro y Estadistica en Salud” que contiene los datos
estadisticos de los eventos relacionados con casi accidentes, accidentes y enfermedades que incluye
andlisis y establecimiento de planes de acciones.
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11. Ambientes de trabajo

11.1. Subprograma de Higiene Industrial

En ITT Ingenieria S.A.S, se cuenta con el subprograma de higiene Industrial en el que sigue los
lineamientos técnicos de la OIT que incluyen la anticipacién, el reconocimiento, evaluacion y control
de aquellos factores y agentes ambientales originados en, o, por el lugar de trabajo, que puedan
causar enfermedad o disminuir la salud o bienestar, puede causar alglin malestar significativo entre
los trabajadores. El estudio realizado por nuestra organizacién es:

v" Huminacién
El subprograma desarrolla las siguientes actividades de Higiene Industrial:

» ldentificacion de los factores de riesgo

» Medicién o cuantificacidn del contaminante

» Valoracion del riesgo

» Control siguiendo la jerarquia de los controles.

Pararealizar las evaluaciones se solicita la siguiente informacién:

v Licencia de la empresa o persona que presta el servicio y realiza el estudio
v Certificados de calibracién de los equipos usados en la medicidn
v" Informe con los resultados del estudio y sus recomendaciones preventivas y correctivas.

La medicién debera determinar el grado de riesgo y se debera comparar frente al valor limite
permisible del factor de riesgo seglin normatividad nacional.

Para contratos con el cliente se le solicita las mediciones realizadas para determinar las acciones a
seguir.

Cuando se recibe el informe por el profesional competente, se le informa al Comité Paritario sobre los
resultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo para que emita las recomendaciones a que
haya lugar.

12. Seguridad en el Trabajo

12.1. Estandares y Procedimientos

En ITT Ingenierfa S.A.S, contamos con procedimientos operativos con los que se cuentan criterios de
seguridad, acorde con el tratamiento de nuestros riesgos, estos se encuentran disponibles, legibles y
vigentes en los sitios de trabajo, y son divulgados a las partes interesadas (trabajadores internos y sub

contratistas).

v' Trabajo en Alturas
v" Bloqueoy Etiquetado
v Riesgo Eléctrico
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Antes de iniciar labores, se le presenta el procedimiento para la aprobacién del cliente contratante.

ITT Ingenieria S.AS., acata las normas y procedimientos de permisos que el cliente contratante
establezca y eso mismo le exigimos los sub contratistas.

ITT Ingenieria S.A.S, monitoreamos y hacemos seguimiento para validar la aplicabilidad de los
estandares o procedimientos seguros y establecemos los planes de accién de acuerdo con las
oportunidades de mejora detectadas.

12.2. Programa de Mantenimiento de Instalaciones y Equipos.

Las actividades de mantenimiento se registran en el Cronograma de Mantenimiento Preventivo sobre:

v" Instalaciones Locativas
v Instalaciones eléctricas
v"  Equipo contra incendio

De todas las actividades de mantenimiento preventivo realizadas se cuenta con Ficha Técnica de los
equipos y solicitud de Mantenimiento.

12.3. Programa de orden y aseo

En ITT Ingenierfa S.AS., se cuenta con el programa “LORA” de orden y aseo, el cual establece las
pautas para mantener todas las dreas de la Organizacién en buenas condiciones.

Esta actividad es coordinada con los integrantes del COPASST, para que inspeccionen que las dreas se
encuentran en buenas condiciones de orden, aseo y limpieza, en la medida en que las actividades y
otras circunstancias asi lo permitan.

12.4. Estado de equipos y herramientas

En ITT Ingenieria S.A.S, contamos con inventarios y fichas técnicas para la seleccién, uso de equipos y
herramientas segun criterios de seguridad y para el manejo de equipos y herramientas defectuosas
consideradas como criticas para la ejecucién de una tarea.

A estos equipos y herramientas les realizamos y registramos las inspecciones pre operacional Se les

lleva un control del estado y uso
Registramos las capacitaciones sobre instrucciones a los trabajadores en cuanto al uso y

mantenimiento de los equipos y herramientas.
Definimos los mecanismos para el manejo de equipos y herramientas defectuosas, la reposicién y

disposicion final.

12.5. Elementos de Proteccidon Personal.

En ITT Ingenierfa S.A.S., se cuenta con el procedimiento “Seleccién, Dotacién y Elementos de
Proteccién personal” Versién febrero 2019, donde se describe la seleccién, uso de los Elementos de
Proteccién Personal y el manejo de las ropas contaminadas con el mecanismo para dar de baja o sacar
de servicio los EPPy su reposicion.
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Para asegurar la entrega y proteccién integral del trabajador se cuenta con la matriz “Dotacién y EPP”
donde se hace el control a los requerimientos de los EPP por 4rea de trabajo, en esta matriz contiene
la siguiente informacién:

» Descripcién del riesgo
» Cargo
» TipodeEPP

De los elementos de proteccién personal entregados se deja el registro por persona y de la induccién
sobre las instrucciones de uso y mantenimiento de los EPP asignados.

Los equipos y elementos de proteccién personal (EPP) son suministrados a cada trabajador sin ningtin
costo e igualmente, se desarrollan las acciones necesarias para que sean utilizados por los
trabajadores por medio de inspecciones planeadas segtin el cronograma “Inspecciones Planeadas”,
donde se incluye la periodicidad para hacer la revisién de los EPP entregados, 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 segtin vida util para
la proteccion de los trabajadores.

12.6. Productos Quimicos

De acuerdo a la actividad desarrollada, por ITT Ingenierfa S.A.S, contamos con un inventario de los
productos quimicos usados y sus respectivas hojas de seguridad.

Se realiza capacitacién donde se informan las instrucciones a los trabajadores que corresponda sobre
el contenido y uso de las hojas de seguridad de los productos quimicos usados.

Las Hojas de Seguridad se encuentran en castellano y de acuerdo con la lengua nativa del personal
que se encuentre realizando la operacién.

Los productos quimicos, incluyendo sus residuos, se encuentran debidamente, almacenados,
sefalizados, identificados y etiquetados.

13. Planes de Emergencia

En ITT Ingenierfa S.A.S, se tiene implementado y mantiene las disposiciones necesarias en materia de
prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias, con cobertura a todos los proyectos y turnos
de trabajo, todos los trabajadores, independiente de su forma de contratacién o vinculacién, incluidos
contratistas y subcontratistas, asi como proveedores y visitantes.

Se cuenta con el Andlisis de Vulnerabilidad, y a partir de esta informacién, se documenta el plan de
prevencion, preparacién y respuesta ante emergencias que contiene como minimo, los siguientes
aspectos:

% Plan Estratégico
+ Plan Informativo
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El plan de emergencias se verifica con una periodicidad anual mediante simulacros realizados sobre
aspectos del mismo.

Con base en los resultados de los simulacros se establecen los planes de accién correspondientes.

En ITT Ingenieria S.A.S, contamos con brigadas integrales en la que participa en capacitaciones tedrico
practica, a esta se le hace entrega de dotacién, se les motiva y se les realiza la evaluacién de la
efectividad de la brigada de acuerdo a los simulacros programados.

La brigada integral de emergencia es de caricter permanente y estd capacitada las siguientes
unidades:

v" Primeros auxilios.
v" Contra Incendios
v" Evacuacién

14. Gestion ambiental

14.1 Estandares y Procedimientos

En ITT Ingenieria S.ASS, se cuenta con el Plan de Manejo Ambiental Versién febrero 2019, en este
mismo documento se encuentra adherido el Plan de Gestién de Materiales, Productos, Servicios y
Residuos, este se encuentra documentado, divulgado y su implementacién se evidencia de acuerdo
con las condiciones de cada contrato con los clientes.

El inventario de materiales se evidencia los materiales renovables y no renovables y de acuerdo con
esto se establecen los impactos y controles.

En ITT Ingenieria S.A.S, llevamos el control por medio de un inventario de los residuos generados y
dispuestos, asi como la disposicion final de los residuos de acuerdo a la legislacién ambiental vigente.

ITT Ingenieria S.AS, tiene como proveedores, empresas que cumplen con las regulaciones
ambientales aplicables y cuentan con los permisos pertinentes.

ITT Ingenieria S.A.S, realiza el control y gestién del agua y energia utilizada en nuestras actividades,
por medio del plan de manejo integral de recursos.

15. Evaluaciény Monitoreo

15.1. Incidentes (accidentes y casi accidentes) de trabajo y ambientales, y Enfermedades Laborales

En ITT Ingenieria S.AS, se tiene implementado el procedimiento “investigacion ATELA" Version
febrero 2019, como sistema de registro y reporte de los accidentes y casi accidentes de trabajo y
ambientales, enfermedades laborales calificadas y aceptadas.

El comportamiento con su respectivo andlisis se realiza semestralmente y es llevada en la matriz
“Control Accidentalidad”
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Para cada accidente o incidente se establece la “leccién aprendida”, la cual es divulgada al personal
con el propésito de que no se repita un evento similar.

Solicitar a los contratistas y subcontratistas las estadisticas de accidentalidad.

Para las investigaciones ITT Ingenierfa S.A.S, tiene conformado el comité investigador, que esté
integrado como minimo por:

v" Jefe inmediato o supervisor del trabajador accidentado o del &rea donde ocurrié el evento
v Unrepresentante del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
v Responsable del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

Todos los accidentes que generen un evento mortal o grave, deben ser investigados por un
Profesional en Salud Ocupacional con licencia vigente y el Informe debe estar Firmado por el
Representante Legal.

15.2 Auditorias al Sistema de Gestion

En ITT Ingenierfa S.AS, se tiene implementado el procedimiento “Auditoria Sistema de Gestion”,
Version febrero de 2019, con el fin de verificar el grado de cumplimiento del Sistema de Gestién, una
vez al afo, la cual es planificada con la participacién del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

En el procedimiento se define el alcance de la auditoria

La auditoria es ejecutada por personal que no tenga responsabilidad directa con la actividad que se
esté auditando.

15.3. Acciones Correctivas y Preventivas

Para garantizar y hacer seguimiento a las acciones correctivas y preventivas generadas en el Sistema
de Gestién, con base en los resultados de la supervisién y medicién de la eficacia del Sistema de
Gestion, se tiene el procedimiento “Acciones para la Mejora” Versién febrero 2019, donde se
establece la metodologia para el anélisis de las causas que permite identificar o eliminar la causa raiz.

Las acciones pueden ser las derivadas de los resultados de las inspecciones, investigaciéon de
incidentes, auditorias internas y externas, observacion de tareas, la revision por la alta direccién entre
otras.

Con una periodicidad semestral, se hace un seguimiento al estado de las acciones correctivas y
preventivas generadas

Para las no conformidades detectadas se analizan las causas de |las no conformidades y se establece el
plan de accién y el seguimiento a las acciones propuestas.

Todas las acciones son difundidas a, los niveles pertinentes, y cuenta con los responsables y fechas de
cumplimiento.
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15.4. Inspecciones al Sistema de Gestién

En ITT Ingenierfa S.A.S, se cuenta con el procedimiento “Inspecciones Planeadas”, Versién febrero
2019, donde se describe el tipo de inspecciones y su desarrollo. Los Formatos de registros de las
inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos ejecutadas estdn bajo custodia del responsable
del Sistema de Gestién, y en cada proyecto se mantienen los registros hasta la finalizacién del mismo.
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