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lNTRODUCC16N

La  biodiversidad  se  refiere  a  la  variedad  de  formas  de  vida  existentes,  la  cual  se  expresa  en  la

diversidad gen6tica,  de  especies,  ecosistemas y paisajes.  Colombia es  reconocida como  uno  de  los

paises megadiversos del mundo, ya que, a pesar de ocupar menos del 1% de la superficie continental
del planeta, alberga cerca del 10% de la biodiversidad global. Esta riqueza natural se debe a la amplia

variedad de ecosistemas presentes en el territorio nacional.

Sin  embargo,  esta  diversidad  tambi6n  implica   la  presencia  de  mtiltiples  especies  animales  que

pueden  representar un  riesgo para  la salud  humana,  especialmente en contextos laborales. A nivel
mundial,  el  impacto de estos animales en  la  salud ocupacional  ha sido poco documentado, aunque

se   reconoce   que   ciertos   grupos   poblacionales   presentan   mayor   exposici6n,   particularmente

colaboradores que desarrollan actividades en campo o en contacto con el entorno natural.

En Colombia, las estadi'sticas recopiladas por el lnstituto Nacional de Salud evidencian la importancia

de este tipo de eventos. Entre los afios 2006 y 2010 se reportaron 1783 casos de accidentes causados

por  animales   venenosos,   de   los   cuales   el   47%   correspondi6   a   accidentes   ofi'dicos,   el   25%   a
escorpiones  y  el  11%  a  arafias.  Estos  datos  reflejan   la  necesidad  de  fortalecer  las  medidas  de

prevenci6n y control en entornos laborales.

En este contexto, el presente programa tiene como prop6sito informar a los colaboradores sobre los

riesgos asociados, fortalecer las acciones preventivas y establecer un procedimiento claro y oportuno

para la atenci6n de accidentes biol6gicos ocasionados por animales.
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JUSTIFICAC16N

En   Colombia,   los   accidentes   ocasionados   por   animales   venenosos   contintian   representando   un

problema   relevante   de   salud   ptlblica.   De   acuerdo   con   los   registros   del   sistema   de   vigilancia
epidemiol6gica,  se  ha  evidenciado  un  incremento  en  la  notificaci6n  de  estos  eventos  en  los  tiltimos
afros, lo que resalta la necesidad de fortalecer las estrategias de prevenci6n y atenci6n.

Hasta la semana epidemiol6gica 52 del afio 2016, se reportaron 4367 casos de accidente ofi'dico en el

pats, mostrando un aumento significativo frente a afros anteriores. Las regiones de la Costa Atlantica y
Occidente concentraron el mayor ntimero de casos, y varios departamentos aportaron mss del 50% de
la  notificaci6n nacional.  En particu'ar, la  regi6n Caribe presenta  una  incidencia  importante de este tipo
de eventos.

En  el  departamento  del  Atl5ntico  se  reportaron  102  casos  de  accidente  ofidico,  de  los  cuales  11
ocurrieron  en  Barranquilla.  Aunque  no  se  registraron  muertes  en  este  periodo,  si fue  necesaria  la
aplicaci6n de suero antiofidico en varios casos, lo que evidencia la gravedad potencial de estos eventos.

A nivel interno, en TEMPOTRABAJO S.A.S. se han identificado situaciones de riesgo durante la ejecuci6n

de actividacles como limpieza y poda de terrenos, donde se ha evidenciado la presencia de serpientes,
asi como antecedentes de accidentes por picaduras de abel.as.

En   consecuencia,   y   considerando   la   frecuencia   de   estos   eventos   tanto   a   nivel   nacional   como
organizacional,   se   hace   necesario   implementar  un   programa   estructurado  que  permita   prevenir,

controlar   y   atender   de   manera   oportuna   los   accidentes   biol6gicos   ocasionados   por   animales,
contribuyendo asi' a la protecci6n de la salud y seguridad de los colaboradores.
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ALCANCE

El  presente  programa  aplica  a  todos  los  colaboradores  de TEMPOTRABAJ0  S.A.S.  que  desarrollen

actividades   en   areas   donde   exista   exposici6n   a   riesgo   biol6gico   por   contacto   con   animales

potencialmente peligrosos.

1.    OBJETIV0

Desarrollar e implementar estrategias de prevenci6n, control y respuesta frente a accidentes biol6gicos
ocasionados  por  animales  peligrosos,  con  el  fin  de  proteger  la  salud,  integridad  y  bienestar  de  los
colaboradores.

PLANEAC16N

2.     EXPOSIC16N OCUPACIONAL

La exposici6n ocupacional a animales potencialmente peligrosos en TEMPOTRABAJO S.A.S. se presenta

principalmente  durante  la  ejecuci6n  de  actividades  operativas  que  implican  intervenci6n  en  areas
abiertas, zonas verdes o espacios con vegetaci6n, donde existe la  probabilidad de contacto con fauna
silvestre.

Las principales actividades en las que se identifica este riesgo son:

•      Limpieza y desbroce deterrenos

•      Poda de 5rbolesy mantenimiento de zonas verdes

•      Manipulaci6n de residuos o materiales en exteriores

•      lnspecci6n y mantenimiento de infraestructura en areas poco intervenidas

Durante el desarrollo de estas labores puede ocurrir el encuentro accidental con:

•      Serpientes (riesgo de accidente ofl'dico)

•      Ar5cnidos (arafias, escorpiones)

•      lnsectos (abejas, avispas, hormigas)

•      Otros artr6podos presentes en el entorno
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Los factores que incrementan la exposici6n incluyen:

•      Presencia de maleza alta o acumulaci6n de residuos organicos

•      Ambientes htimedos, oscuros o con poca intervenci6n

•      Falta de inspecci6n previa del area de trabajo

•      Manipulaci6n directa de obi.etos sin elementos de protecci6n

•      Ejecuci6n de labores en  horarios de baja visibilidad

La  exposici6n  a  estos  agentes  puede  generar  accidentes  por  mordedura  o  picadura,  cuyos  efectos
varran desde reacciones locales leves hasta complicaciones sist6micas graves, dependiendo del tipo de
animal,  la cantidad  de veneno inoculado y las condiciones de salud  del colaborador.

Por lo anterior, es fundamental implementar medidas de prevenci6n, control y capacitaci6n orientadas
a reducir la probabilidad de contacto y garantizar una respuesta oportuna ante cualquier incidente.

3.     DESCRIPC16N  DEL PEl.IGRO

3.1.         OI:IDIOS

El  accidente ofl'dico  es causado  por mordedura  de serpientes  que poseen sustancias venenosas.  La

identificaci6n   del   animal   causante   del   accidente   es   un   procedimiento   muy   importante   en   la

intervenci6n.  Las  mss  de  50  especies  de  serpientes  venenosas  que  se  encuentran  en  Colombia,

distribuidas por todo el territorio nacional, corresponden a dos familias y 9 g€neros.

a.     Familia Viperidae: existe en Colombia  una sola subfamilia,  la Crotalinae con 7 g€neros y
18  especies.  Todos  los  g6neros  de  estas  especies  venenosas  se  reconocen  por  tener
fosetas  termorreceptoras,   que   son   orificios   ubicados   entre   el   ojo   y  la   narina.   Esta
caracteri'stica  da  la  denominaci6n popular de ''cuatro narices" e indica con seguridad que
la  serpiente es venenosa.  Todas ellas  estan  provistas de  grandes  colmillos  inoculadores
m6viles y  se  encuentran  en  todas  las  regiones  del  pal's  hasta  los  2500  msnm  y  desde
bosque tropical htlmedo hasta zonas des6rticas asi:
Bothrops: distribuida en todas las regiones del pats: Orinoqufa, Amazonia, Andina, Pacifica

y Caribe. Comtinmente denominada Taya equis, boquidora, mapana, jararaca, pudridora,
mapanare,  macabrel, barba amarilla.
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Bothrocopias:  distribuida  en  cordillera oriental y occidental.  Comtinmente  conocidas

como cuatro narices, guat5, jerg6n, mapana, equis colorada.

Bothriopsis:  distribuidas  en  la  regi6n  amaz6nica  y  pacifica.  Conocida  como  rabo  de
chucha,  rabiseca, lora,  macabrel,  dormilona.

•      Porthidium:   Distribuida    en   las    regiones   Atlantica   y   paci'fica.    Conocida    como

veinticuatro,   cabeza   de   candado,    patoco,   patoquilla,   zapa,   cachetona,   equis
veinticuatro.
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•      Bothriechis:  distribuidas en  regiones Andina  y  Paci'fica.  Este g6nero,  a  diferencia  de  los

anteriores,   son   serpientes  arborfcoras   de  cola   prensil.   Comtinmente  denominadas,
vibora de pestafia, colgadora, vi'bora de tierra fri`a, granadilla, vl'bora cabeza de candado.

Lachesis:  distribuida  en  la  regi6n  Pacifica  y  Amaz6nica,  asf  como  piedemonte  de  la
cordillera orienta.  No  hay mucha  informaci6n sobre estas serpientes  por encontrarse
en bosques htimedos, donde la densidad poblacional humana es baja.  Conocida como
verrugoso, rieca, surucucti, cascabel sordo, bushmaster.

•      Crotalus:  distribuida  en  la  regi6n  caribe, valles  alto y  bajo  del  rio  Magdalena,  y  Llanos

Orientales. Comtlnmente conocida como cascabel.`i¥¥ELfi:..:`=TEEiF±
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Para  efectos  cll'nicos  y  de  manejo,   se  agrupan  como  accidentes  bothr6picos  coma  Accidente

Bothr6pico   para   los   5   primeros   g6neros,   toda   vez   que   ellos   por   efectos,   sintomatologia   y

tratamiento, se comportan igual.

b.     Familia Elapidae, existen en colombia dos subfamilias asr:

•      Subfamilia Elapinae, G6nero M/.crurus con 28 especies ampliamente distribuidas en el pats

hasta  los  2000  msnm  y conocidas  popularmente  como  corales,  rabo  de  ajf,  gargantilla,
entre otros.  Estas no poseen la foseta termorreceptora  pero se pueden identificar por los
anillos  completos  de  colores  en  el  cuerpo.  En  general  poseen  tres colores  muy vistosos,
distribuidos   entre   dos   rojos   un   ndmero   impar   negro   y   unos   colmillos   inoculadores

pequefios, fijos en la   parte anterior del maxilar.

•      Subfamilia Hydrophiiinae, G6nero pe/c7m/.s, serpiente acuatica, se encuentra solamente

en el  mar Pacifico, conocida comtinmente como serpiente marina.

ii--..I.i-i=egr
Entre los accidentes ofi'dicos en Colombia, el 90 -95% son  Bothr6picos, el 2% Lach6sicos,1%

Crotalicos,  1% Elapl'dicos y los restantes por serpientes  no venenosas.  C6mo  una gui'a  r5pida

para la identificacidn de la serpiente venenosa o no, se puede observar el siguiente diagrama:

3.2.        ARTR6PODOS

Los Artr6podos son un filo de animales que se caracterizan por la segmentaci6n del cuerpo en

cabeza  y  tronco   (como   los  ciempi6s);   cabeza,   t6rax  y   abdomen   (como   los  insectos);   o

cefalot6rax y abdomen  (como las arafias).  Poseen ap6ndices pares articulados y una cubierta
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externa endurecida  llamada  exoesqueleto cuticular.  Los Artr6podos comprenden  mss de  las

tres  cuartas  partes  de  especies  de  animales  del  mundo  con  unas  novecientas  mil  especies

descritas  hasta  ahora,  y  han  colonizado  todos  los  ecosistemas  del  planeta  y  desarrollado

adaptaciones a todos los tipos de locomoci6n. Dentro de los Artr6podos se encuentran arafias,

escorpiones,  garrapatas,  acaros,  crustaceos,  milpi6s,  ciempi6s,  insectos  y  algunos  otros.  A

pesar de que pueden ser transmisores de enfermedades al ser humano y al ganado, y plagas
de cultivos, tambi6n tienen muchas funciones ecol6gicas importantes, como ser polinizadores,

alimentarse de otros animales y servir de alimento  como  base  en  las  cadenas alimenticias y

proveer productos importantes  para  el ser humano  como  lo  pueden  ser la  miel,  la  cera  y la
seda.

a.     SUBFILO QUELICERATA-QUELICERADOS

•      CLASEARACNIDA-ARACNIDOS. ORDEN ARANAE: Dentro deestegruposeencuentran los

quelicerados,  que  ademas  de  las  caracteristicas  del  subfilo,  cuentan  con  una  divisi6n
corporal en dos secciones: cefalot6rax, en el cual se encuentran los 4 pares de apendices
locomotores,   pedipalpos,   quelfceros   y   ojos;   y   el   abdomen.   Dentro   de   este   grupo
encontramos arafias, garrapatas, acaros y escorpiones. En este orden se encuentran todas
las especies de arafias, las  cuales  poseen  glandulas venenosas  en  los  quelfceros  con  los

que inyectan veneno para inmovilizar  a  su  presa  y  empezar  a  digerirla  externamente  y
luego  succionar  esta  "papilla" dejando la parte externa casi intacta. Todas las araRas son
depredadoras  de   pequeFios   animales   vertebrados   e   invertebrados   y   generalmente
solitarias,  son  capaces  de  producir  una  seda  llamada  telarafia  en  la  parte  posterior  del
abdomen, la cual es utilizada para capturar a sus presas o hacer refugios.  Por lo tanto, el

peligro  que  representan  las arafias  para  el  ser humano radica en el veneno  que  pueden
inocular,  o   los  `'pelos"   urticantes   en   las  especies  de  tarantulas   que   los   poseen.   La
recomendaci6n  para  evitar  estas  posibles  complicaciones  consiste  en  evitar  manipular
este  tipo  de  animales,  ya   que  estos  no   atacan   a   las   personas  a   no  ser  que  sean
manipuladas, sorprendidas o se sientan acorraladas. La mordedura de arafia en el hombre
se  produce  en  la  mayoria  de  los  casos  en  forma  accidental  y  frecuentemente  pasa
desapercibida en el primer momento ya que el accidentando de inmediato lo relaciona con
el piquete de algdn insecto. Con excepci6n de unos pocos g6neros, todas las arafias deben
considerarse como venenosas.  En Colombia las araiias que representan un mayor peligro

para las personas se encuentran en los generos que se mencionan a continuaci6n:

10
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AraFia rastrojera, viuda negra (THERIDllDAE: Latrodectus sp.)    Arafia marr6n (SICARllDAE:

Loxosceles sp.), Arafia casera,  reclusa parda

Araiia bananera  (CTENIDAE:  Phoneutria sp.)    Tarantula (LYCOSIDAE: Lycosa sp.)

b.    SUBFILO MIRIAPODA:  Miri5podos.

Los  miriapodos  son  un  subfilo  de  artr6podos  que  se  caracterizan  por  poseer el  cuerpo

compuesto por dos regiones: la cabeza en la cual estan los ojos simples, un par de antenas

y las piezas bucales; y el tronco el cual es largo y esta formado por muchos segmentos los
cuales  tienen  pares  de  patas.  Este  subfilo  comprende  cuatro  clases:  Clase  Diplopoda  -

Diplopodos:  Tambi6n  conocidos  como  milpi6s,  los  cuales  se  caracterizan  por  tener  un

cuerpo cilindrico y muy queratinizado y duro, y poseen dos pares de patas por segmento.

Clase Pauropoda -Pauropodos: Son miriapodos diminutos (0,5 -2 mm), de cuerpo corto

y blando, antenas ramificadas y entre 9 y 11 pares de patas. No poseen ojos. Clase Sinfila -
Sinfilos: Son  miri5podos  pequefios  (0,5  -8  mm),  de  cuerpo  delgado,  alargado  y  fragil.

Poseen 12 pares de patas y antenas relativamente largas.

•      Clase Quilopoda-Escolopendras o ciempi6s:  Los ciempi6s o escolopendras son  Miriapodos

que    se    caracterizan    por    poseer    un    cuerpo    alargado    y    plano,    conformado    por
aproximadamente  21  segmentos  con  un  solo  par  de  patas  en  cada  uno  de  ellos.  Pueden

11
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llegar  a  medir  desde  algunos  mili'metros  hasta  30  cm.  Las  escolopendras  son  carnivoras
cazadoras,  se  alimentan  de  presas  que  cazan  activamente,  son  solitarias  y  se  encuentran

principalmente  en  sitios  hdmedos  y oscuros,  principalmente  bajo  la  hojarasca  del  bosque
debajo  de  troncos    caidos    o    piedras.    Son    agiles    y    agresivas.    El  principal  peligro  que
representa este grupo para el ser humano es la picadura con inoculaci6n de veneno, el cual
b5sicamente contiene histamina, acetilcolina,  protei'nas y varias enzimas que  acttian  como
veneno para paralizar o matar a sus vfctimas, las cuales son principalmente otros artr6podos.

Este veneno en el ser humano causa un intenso dolor en el sitio de la picadura, inflamaci6n,
escalofrio y fiebre.  Los sfntomas dependen  de  la  sensibilidad  de  la  persona  al veneno y de
trato que se le d6 a la picadura. En algunos casos extremos puede llegar a ser mortal si no es
tratado de manera adecuada a tiempo.

c.     SUBFILO   HEXAPODA:   Los  animales  clasificados  en   este  grupo  son   los  mss  abundantes  y

diversos  del  planeta,  los cuales comparten  las siguientes caracteristicas:  son  invertebrados;
tienen simetrfa bilateral; cuerpo dividido en segmentos en los cuales tienen ap6ndices (patas,
antenas,  alas); tienen  un tegumento o exoesqueleto  compuesto  principalmente  por quitina

que confiere dureza; y tienen patas articuladas.
•      CLASE INSECTA: Dentro del subfilo Hexapoda se encuentra la clase lnsecta, que corresponde

a la agrupaci6n de todos aquellos animales que son llamados '`insectos''; Ios cuales tiene un
cuerpo dividido en tres regiones: cabeza, t6rax y abdomen.  En  la cabeza se encuentran  los
ojos, las antenas y el aparato bucal; en el t6rax se ubica la funci6n locomotora con tres pares
de patas y dos pares de alas que pueden estar ausentes o modificadas; y en el abdomen las
funciones viscerales y de apareamiento.

-       ORDEN   HYMENOPTERA  (HORMIGAS,  ABEJORROS,  ABEJAS  Y  AVISPAS):   Los   insectos  de  este

orden  se caracterizan  por tener dos  pares  de  alas  membranosas,  con  pocas venas  que  le  dan  el
nombre al  orden.  Durante el vuelo el ala  anterior y la  posterior se mantienen acopladas por una
serie  de  ganchos  llamados  hamuli.  En  este  orden  se  encuentran  las  hormigas,  avispas  y  abejas;
dentro  de  las  hormigas  solo  la  reina  y  los  machos  tienen  alas,  las  demas  castas  son  5pteras.  El
aguij6n  de  los  himen6pteros  es  una  estructura  de  defensa  que  puede  contener veneno,  que  es
utilizado   principalmente   para   capturar   sus   presas,   como   un   mecanismo   de   protecci6n   en
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situaciones  en  las  que  se  encuentre  atrapadas  o  en  escenarios  donde  animales  y  personas  se
acerquen demasiado a  sus  nidos.  Las especies de  hymenoptera con aguij6n mss importantes  por
sus ataques a personas se encuentran en las familias Apidae (abejas y abejorros), Vespidae (avispas)

y Formicidae (hormigas).
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3.3.          HALLAZGOS EN INSTALACIONES:

Durante trabajos en terrenos o hallazgos fortuitos, se han  encontrado, entre otros:

Serpientes:
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Ardcnidos:

MANIFESTACIONES CLiNICAS

a)   Efectos locales y sist6micos de los venenos de ofidios.
Los  efectos  producidos  por los venenos se pueden dividir en  locales y sist6micos.  El veneno  de  las

serpientes que conforman el antiguo g6nero Bothrops y Lachesis, se caracteriza por producir efectos

locales  como  edema,  hemorragia,  flictenas,  mionecrosis y dermonecrosis,  sin  embargo,  el  g6nero

Bothriechis  no  produce  efectos  locales  marcados.  Adem5s,  producen  tambi6n  efectos  sist6micos

como  hipotensi6n,  alteraci6n  de  las  pruebas  de  coagulaci6n   (desfibrinaci6n,  coagulopatfa)  con

sangrado  local  y sist6mico  adem5s  de  la  toxicidad  renal  y  muscular.  Es  importante  aclarar  que  el

veneno del g6nero Portidium  puede presentar menor efecto coagulante en  comparaci6n con otros

96neros.  El veneno del g6nero Crotalus produce pocos efectos locales, siendo predominantemente
neurot6xico,  miot6xico  (mioglobinuria),  nefrot6xico y desfribinante,  siendo el veneno  mss  letal  de

los  venenos  de  serpientes  terrestres  colombianas.   El  veneno   de  las  corales  es  esencialmente

neurot6xico y miot6xico. La funci6n principal del veneno es facilitar la captura y digesti6n de la presa.

b)   Manifestaciones clinicas por picadura de aracnidos:
Efectos locales:

Latrodectismo:  dolor marcado en  la zona de mordida, minimo rubor e inflamaci6n alrededor de las

marcas y parestesias locales.

Loxoscelismo:  edema,  necrosis y ulceraci6n  local  con  grado variable  de frecuencia.  Phoneutrismo:

dolor local marcado, parestesias locales, edema moderado en la zona de mordedura.

Lycosaismo: reacciones al6rgicas locales, prurito y edema local. Accidente porTheraphosa spp. Dolor

14
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local  marcado.

Efectos sist6micos:

Latrodectismo:   agitaci6n   psicomotriz,   sensaci6n   de   horror,   dolor   precordial,   dolor  abdominal,

abdomen  agudo,  diaforesis,  pilo  erecci6n,  mialgias,  fasciculaciones  musculares, fiebre,  taquicardia,

hipertensi6n, cefalea,  6mesis, congesti6n facial o enrojecimiento y trismus  (facies  latrodectismica),

priapismo, arritmias cardiacas, edema pulmonar cardiogenico.

Loxoscelismo:   Entre   los   principales  sintomas   tenemos:   nausea,   v6mito,   distensi6n   abdominal,

cefalea,   fiebre,   dificultad   respiratoria,   mialgias   y   artralgias,   hepatitis,   pancreatitis,   hem6lisis,

coagulopatfa  mediada  por  consumo,  sepsis,  fascitis  necrotizante,  disfunci6n  miocardica,  edema

pulmonar,  insuficiencia  renal y shock.

Phoneutrismo:   taquicardia,    hipertensi6n,   diaforesis,   agitaci6n    psicomotora,   diplopl'a,   6mesis,

sialorrea,  diarrea,  priapismo,  bradicardia,  arritmias  cardiacas,  disnea,  edema  pulmonar,  disfunci6n

miocardica, convulsiones y coma.

Lycosaismo:  urticaria, reacci6n anafilactica en hipersensibles.

Miriapodos (ciempi6s): Cuando se presenta una picadura por ciempi€s, los sintomas mss frecuentes

hallados  son:  Dolor en  la  piel,  ampolla  en  la  piel,  cambio  de  color con  un  manchado  pardo;  dolor,

inflamaci6n  e irritaci6n  ocular.

c)    Manifestaciones clinicas par picadura de insectos
Con una picadura simple una abeja inocula 10 a 50ug de veneno el cual en una persona hipersensible

podri'a  producir  un  shock  anafilactico,  o  complicaciones  como  enfermedad  del  suero,  erupciones
cutaneas,   hematuria   y  proteinuria   de  corta   duraci6n.  Todo   parece  indicar  que  la   causa  de   la

lnsuficiencia renal aguda podrl'a ser una mioglobinuria por rabdomiolisis debida a su vez por el efecto

toxico del veneno sobre los mlisculos.

IMPLEMENTAC16N DEL PROGRAMA

4.    INTERVENC16N  EN  FUENTE  (CONTROLES  DE INGENIERfA)

Con  el  objetivo  de  reducir  el   riesgo  de  contacto  con  animales  peligrosos,   se  implementan   las
siguientes medidas:

•      Ej.ecuci6n de un cronograma peri6dico de poda, limpieza y desbroce deterrenos.

•      Eliminaci6n de posibles refugios de fauna (maleza, escombros, troncos, residuos org5nicos).

15
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•      lnspecci6n y mantenimiento de muros, cerramientos y mallas perimetrales, asegurando su

integridad y continuidad.
•      Evaluaci6n de la necesidad de instalaci6n de barrerasfisicas adicionales en zonas criticas.

•      Notificaci6n a entidades competentes (como cuerpo de bomberos) en caso de presencia de

enjambres que representen riesgo.
•      Realizaci6n de auditori'as semestrales para verificar el cumplimiento de las medidas

implementadas.

Responsables: area de Seguridad y Salud en el Trabai.o de TEMPOTRABAJO y empresas usuarias.

5.    CONTROLES ADMINISTRATIVOS Y EN  EL COLABORADOR

Los controles administrativos constituyen el ei.e principal de la prevenci6n del riesgo. Se establecen las
siguientes medidas:

•     Chequeo preoperacional:
Antes de iniciar labores, el  colaborador debe realizar una inspecci6n del area utilizando la  lista
de chequeo establecida, Ia cual sera entregada al supervisor correspondiente.

•      Uso de Elementos de protecci6n personal (EPP):
Es obligatorio el uso de los EPP definidos para cada actMdad.

•      Dotaci6nminima:

o     Botasdecauchocaiiaalta

o     Guantes de protecci6n

o     Gafasdeseguridad

o     Ropademangalarga

o     Traj.e de apicultura  (cuando aplique)

•      Capacitaci6n:

o      ldentificaci6n de riesgos biol6gicos poranimales

o     UsoadecuadodeEPP

o     Protocolo de atenci6n de accidentes

•      Divulgaci6n:

lnstalaci6n de sefializaci6n y material informativo en areas de trabajo.

•      lnspecci6n segura:
Uso de herramientas como palo gura para verificaci6n de areas antes de intervenir.

I     Equipos para manejo defauna:

o     Bast6ncongancho

o      Bolsa o contenedor especializado
16
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•      Insumosdeatenci6n:

o      Soluci6nsalina

o     Gasasyvendas

o     Listado de contactos de emergencia

o     lnformaci6n de centros medicos con suero antiofl'dico

0
Responsables: area de Seguridad y Salud en el Traba|.o de TEMPOTRABAJ0 y empresas usuarias.

6.    MEDIDAS DE PROMOCIONY PREVENCION

•      Realizar  par  parte  del  colaborador  inspecci6n  al  area  de  trabajo  antes  de  iniciar  su

labor, teniendo en cuenta los sitios de mayor frecuencia de serpientes.
•     Siempre  revisar  maletas,  morrales,  gavetas  o  elementos  de  trabajo  que  hayan

quedado abiertos o en contacto con sitios de riesgo e incluso en oficinas administrativas.
•      Tenerespecial cuidado cuando secamina, principalmente en horas de la noche.
•     Tener especial  cuidado  cuando  se  encuentre  en  los  m5rgenes  de  la  propiedad,  con  el

prop6sito de desarrollar actividades acordes a su actividad laboral.
•      Nunca  introducir las  manos en  huecos,  nidos,  orificios  o  sitios  que  impliquen  riesgo,  se

recomienda como primera medida el uso un palo o una rama.
•      En caso de encontraruna serpiente, mantenerprudencia y una distancia no inferiora dos

metros. Si el animal se encuentra  en  movimiento, se  recomienda  quedarse quieto hasta

que se haya ido.
•      Notificar al  area  de  Seguridad  y  Salud  en  el  Trabajo  la  presencia  de  serpientes  para  su

posterior manejo.
I      Favorno sentarse en zonas donde no se haya comprobado la ausencia deestos animales,

principalmente en horas de la noche.

7.    TRATAMIENTO

La atenci6n m6dica oportuna es fundamental en caso de accidente por animales venenosos, siendo la
administraci6n de suero antiofidico la medida principal en casos de mordedura de serpiente.

Se debe realizar una adecuada valoraci6n cli'nica que incluya  la  identificaci6n  del animal  (si es  posible),

antecedentes medicos, alergias y estado de vacunaci6n.

Medidas prehospitalarias:

17



`.Oq

/i

FTTEMPOTRABAJO
PROGRAMA PARA LA PREVENC16N DE ACCIDENTE

HSEQ-PG-05

Versi6n 01
BloL6GICO CON ANIMALES

28-03-2026

•      Mantenerlacalmadelpaciente
•      lnmovilizar la extremidad afectada
•      Retirarobjetos compresivos
•       Lavarcon  agua  limpia  (siaplica)

•      Traslado inmediato al centro asistencial

No realizar:

•     Torniquetes
•      lncisionesosucci6n

•      Aplicaci6n  dehielo

•      Sustancias o remedios caseros
•      lngestadealcohol

8.    PROTOCOLO DE IVIANEJO DE ACCIDENTE BI0L6GICO POR ANIMALES

En caso de accidente:

1.    Suspender la actividad inmediatamente

2.    Evaluaral colaboradorafectado

3.    Activar primeros auxilios

4.    Notificara SST

5.    Gestionartraslado inmediato a centro medico

6.    Reportarel evento a la ARL

7.    Realizar investigaci6n del accidente

VERIFICAC16N

9.    EVALUAcloN DEL PROGRAMA

Por  ser  un  proceso  dinamico  la  vigilancia  debe  estar  sometida  a  evaluaciones  y  actualizaciones

peri6dicas segdn  lo requieran  los avances tecnol6gicos o los cambios en  la  reglamentaci6n de cada
uno   de   los   procesos.   Los   indicadores   estan   supeditados   al   cumplimiento   de   las   actividades

programadas en el periodo y la incidencia de eventos.

A continuaci6n, se enuncian los indicadores del programa.

Documentaci6n de casos frente a  los controles realizados par avistamientos o manipulaci6n de  los

18
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animales peligrosos

TASA DE INCIDENCIADEACCIDENTEBIOL6GICO No. De eventos de accidente biol6gico por animales en

x100el periodo

Total, poblaci6n expuesta

CUMPLIMIENTO
Actividades Realizadas

xl00
Actividades Programadas

El seguimiento para el cumplimiento del programa es semestral y la revisi6n de la tasa de incidencia

debe  ser  anual.  Como  resultado  de  la  revisi6n  de  indicadores,  revisi6n  de  actividades  realizadas,

revisi6n  de  chequeos  preoperacionales y an5lisis  de  eventos,  se  debe general  un  plan  de  acciones

preventivas y correctivas que fortaleceran el presente programa.

CONTROL DE CAMBIOS

VERSIONNo. FECHA  DEAPROBAC16N
DESCRIPC16N  DEL CAMBIO ELABOR6 REVIS6 APR086

01 28-03-2026 Creaci6n del documento. Coordinador HSEQ Gerente Gerente

110



CONTROL DE CAMB IOS

VERSIONNo. FECHA  DEAPROBAC16N
DESCRIPC16N  DEL CAMBIO ELABOR6 REVIS6 APR086
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lNTRODUCC16N

Los  des6rdenes musculoesquel6ticos  (DME)  relacionados con  el trabaj.o ocupan  el  primer lugar entre

las  enfermedades  identificadas  por  la  Organizaci6n  Panamericana  de  la  Salud  como  la  `'epidemia
oculta"  que  deben  enfrentar  los  sistemas  de  salud  de  los  paises.  De  acuerdo  con  las estadi'sticas,  su

prevalencia  presenta  una tendencia  creciente,  lo que  representa  un  reto significativo en t6rminos de
prevenci6n y control.

En TEMPOTRABAJO S.A.S.,  se  ha  identificado  como  prioritaria  la  intervenci6n  del  peligro  biomecanico

para   la   prevenci6n   de   los   DME,   dado   que   estos  generan   incremento  en   el   ausentismo   laboral,
disminuci6n de la  productividad y afectaci6n en  la calidad  de vida de los colaboradores.

Un  abordaj.e  efectivo  debe  ir  mss  all5  del  diagn6stico  y  el  manejo  individual  de  los  casos.  Por  ello,

TEMPOTRABAJO  S.A.S.  ha  definido  la  implementaci6n  del  Sistema  de Vigilancia  Epidemiol6gica  (SVE)

para   la   prevenci6n   de  DME,  bajo   un  enfoque  de  mejora   continua,  orientado  a   la   identificaci6n,
evaluaci6n   y   selecci6n   de   las   estrategias   preventivas   mss   efectivas,   asf   como   al   seguimiento

permanente del impacto de las medidas implementadas.

Este SVE se desarrolla en concordancia con el enfoque del Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en
el   Trabajo   (SG-SST),   establecido   en   el   Libro   2,   Parte   2,   Ti'tulo   4,   Capitulo   6   del   Decreto   Unico
Reglamentario del SectorTrabajo 1072 de 2015, facilitando el cumplimiento de la normatMdad vigente
en Colombia en materia de prevenci6n de DME] y programas de vigilancia epidemiol6gica.

Asimismo, el SVE para la prevenci6n de DME incorpora procesos de auditorl'a y mej.oramiento continuo,
articulados con  los  mecanismos de evaluaci6n  del SG-SST,  garantizando su  sostenibilidad, trazabilidad

y eficacia en el tiempo.

1 Anexc) 1.  Resumen  marco legal Colombiano en  materia de riesgos laborales especificos para  la  prevenci6n  de  DME
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1       0BJETIVOS

1.1      0BJETIVO GENERAL

Prevenir el  desarrollo  de  sintomas y enfermedades  laborales2  asociados  con  la  exposici6n  a  peligros
biomec5nicos identificando proactivamente peligros y sintomas a trav€s del seguimiento sistematico a
los colaboradores y al ambiente.

1.2      0BJETIVOS ESPEcfFICOS

•      ldentificar  los  peligros,  evaluar  y  valorar  los  riesgos  en  las  areas  y  puestos  de  trabajo  con

exposici6n a  peligros biomec5nicos.
•      Definiryclasificarpoblaci6n objeto por5reas de trabajo
•      Determinar  la  periodicidad  de  monitoreo  ambiental:  condiciones  de  trabajo  y  desarrollo  de

tareas y oficios.
•      Establecerla periodicidad de la evaluaci6n de lascondiciones desalud ylasacciones a seguiren

interrelaci6n con las evaluaciones del ambiente de trabajo
•      lmplementar las medidas de control necesarias para la eliminaci6n o el control de la exposici6n

a peligros biomecanicos a nivel de fuente, medio y persona.
•      ldentificaren forma temprana sintomas o la presencia de enfermedades laborales, asociadas a

la  exposici6n a peligros biomec5nicos.
•      Realizar el seguimiento a  la exposici6n a  peligros biomec5nicos, evaluarel  impacto y la  eficacia

de las medidas de control implementadas, proponiendo los correctivos que sean necesarios.

2  En  el  Anexo  2  se  presenta  el  listado  de  enfermedades  laborales  en  Colombia,  que  podrran  llegar a  presentar5e  par la

exposici6n  a  pellgros  blomecanicos.
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2        IDENTIFICAC16N DE PELIGROS, EVALUAC16N Y VALORAC16N DE RIESGOS

La   identificaci6n   de   peligros   relacionados   con   el   desarrollo   de   des6rdenes   musculoesquel6ticos

representa un reto importante para TEMPOTRABAJO S.A.S.  debido a su origen multicausal, de tal forma

que para lograr este paso se han explorado los siguientes aspectos:

•      Factores ligados a las condiciones de trabajo: fuerza, posturas y movimientos.

•      Factores  relacionados  con  las  condiciones  ambientales  de  los  puestos  y sistemas  de  trabajo:

temperatura, vibraci6n entre otros.
•      Factores  organizacionales:  Organizaci6n  del trabajo, jornadas,  horarios,  pausas,  ritmo y  carga

de trabajo.
•      Factores lndividuales: Capacidad funcional del colaborador, habitos, antecedentes etc.

Posteriormente  se  efectdan  las  acciones  de  evaluaci6n  y  valoraci6n  del  riesgo,  cuyo  resultado  se

presenta en la base de datos en Excel.

2.1       FACTORES LIGADOS A LAS CONDICIONES DE TRABAJO

Dentro de estos factores se encuentran las posturas prolongadas, los esfuerzos fisicos, los movimientos
repetitivos,  la  manipulaci6n  manual  de cargas y  la  exposici6n  a  vibraci6n,  asociados  a  la  carga fi'sica y
relacionados con la aparici6n de  Des6rdenes  Musculoesquel6ticos  (DME).

De  acuerdo  con  la   matriz  de  peligros  y  la   revisi6n   realizada  en  TEMPOTRABAJO  S.A.S.   (2026),  se

identifican  los siguientes grupos ocupacionales con  presencia  de riesgo biomec5nico:

Tabla  1. Procesos, areas, actividades y tareas con  r]esgo para el desarrollo de DME TEMPOTRABAJO S.A.S.,

2026.

Administrativo

Oficinas

de
Tempotra

bajo y
oficinas

de
empresas
usuarias

Gesti6n

gerencial,
comerclal, de

talento
humano,

administrativa,

jurrdica,
financlera,
contable y

HSEQ

Digitacl6n

ccmtinua de
informaci6n.

Elaboraci6n,

revisi6n y

analisis de

informes.

Gesti6n de
archivo fi'sico y

digital.

Biomecanico

Postura

prolongada
en sedente
durante la

jornada
laboral.

Dolor lumbar

inespeci'fico,

cervicalgla,

dorsalgia,

fati8a
muscular.

Movimjento
s repetitivos

de
mlembros
superiores

asociados al

Sindrome del
tllnel  del

Carpo,

tendln'tis,

epicondilitis

y otros DME
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Atenci6n

telef6nica y
virtual.

Uso prolongado
de computador

y herramientas
ofimaticas.
Revisi6n y

prc)cesamiento
de dates

administrativos

y financleros.

USO

continuo de
teclado,

molJse y
Otros

disposltivos

electr6nicos

en miembro
superior.

Psicosocial

Alta carga

mental,
responsabili

dad sobre
informaci6n
confidencial

cumplimient
o de metas

y plazos,
trabaJo

mon6tono y
atenci6n
continua.

Estres
laboral,

fatiga
mental'

ansiedad,

disminuci6n

de'
rendimlento.

Operativo

Empresas
usuarias

(areas
intemas y
externas)

Servicios

generales,
mantenimient

o locativo`

actividades

comerciales
en campo,

jardiner/a,
construcci6n,
conducci6n y
operacl6n de

maquinaria

Limpieza y

deslnfecci6n de
areas.

Mantenimiento
locativo

(electrjcidad,

plomer'a'
pintura'

carpinterra).

Car8ue y
descargue de
materiales.

Desplazamient
os constantes.

Labores de

jardineria y
poda.

Operaci6n de

guadafia,
motosierra o

tractor.

Biomec5nic

0

Posturas

prolongadas
de pie y

posturas
forzadas

(flexi6n,
torsi6n'

inclinaci6n).

Lumbalgias,

dorsalgias,

fatiga
muscular.

Movimientos
repetitivos

de miembros
sllperiores.

Tendinitis,
DME en

miembro
superior.

Manipulaci6

n  manual  de

Car8as y

esfuerzos
f''sicos

repetltivos.

Lesiones

lumbares,

hernias
discales,

sobrecarga
muscular.
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Conducci6n de
vehfculos.

Atenci6n y
abordaje de
clientes en

Campo.

Exposici6n     a

vibraci6n

mec5nica

(segmentaria
o   de   cuerpo
entero)      par
uso               de
maquinaria  a

conducci6n.

Trastornos
de columna,
alteraciones
osteomuscul

ares.

Psicosocial

Exigencias

f,,sicas,

presl6n      par
tiempos      de
eJecuci6n       y
supervisi6n
constante.

Estr6s

laboral'

fatiga fi'sica y

mental.

2.2      FACTORES ORGANIZAcloNALES

Las   caracteri'sticas   de    los   factores   organizacionales   y   psicosociales   en   TEMPOTRABAJO   S.A.S.,

consideradas dentro de la evaluaci6n  de  riesgos asociados a  Des6rdenes Musculoesquel6ticos (DME),
incluyen  la  organizaci6n  de  la jornada  laboral,  turnos y tiempos  de  descanso.  Estos  aspectos  inciden
directamente en  la  duraci6n de  la  exposici6n  a factores biomecanicos y en  la  recuperaci6n fisiol6gica
del colaborador.

Tabla 2. Organizaci6n temporal del trabaj.o (jornadas, turnos, descansos) por areas o procesos en
TEMPOTRABAJ0 S.A.S.,  2026.

:I ,±t, u :I ,I .11 , I I ,±t Ill:{\11,I Ill,±1LIL|,I

Administrativa (Oficinas deTEMPOTRABAJOS.A.S.)
Lunes a viemes 8:00 a.in.  -6:00 p.in. 2 horas

Sabados 08:00 a.in. -12:00 in. NO aplica

Personal en misi6n -Area
Segt]n programaci6n Variable segdn empresa

Definidos par la

Adminlstrativa (Empresas empresa usuaria

usuarias)
de la empresa usuaria usuaria conforme a la jornadaestablecida

Personal operativo en misi6n

Lunes a viernes 7:30 a.in. -5:30 p.in.
1 hora en promedio

(referencial) (referencial)

S5bados Variable segt}n empresa Segdn programaci6n de

usuana y actividad asignada la  empresa  usuaria
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Tabla 3.  Carga ffsica-caracteristicas de  las actividades  por areas o  procesos de TEMPOTRABAJO S.A.S.,  2026.

Tabla 4. Costo cognitivo (toma de decisiones, atenci6n, memoria, monotonia, entre otros) par areas o

procesos en TEMPOTRABAJO S.A.S., 2026.

i,:,,i,1u:,,I.11, I,LII,I.,IC'Ll1111,,,

Administrativa

Las  tarea s  implican  toma  de  decisiones,   analisibilidadsabredatosconfidencialesycumRequierenaltaconcentraci6n,atenci6nsrmonotoni'aporrepetitividaddefuncions  de  informaci6n,plimientodemetasostenidaypuedenes.
responsa

y plazos,
presenta

Operativa

Las    tare as    pueden    implicar    atenci6n    constante    al    entomo,entodeinstrucclonesespeci'ficasyadaptaci6naientosdelservicio.Enalgunasactividadessepresentafaoperativayexigenciasf/sicasquepuedengenerarfatiga
cumplimi

requerim
monoton
mental.

2.3       FACTORES RELACIONADOS CON LAS CONDICIONES AMBIENTALES

Las   condiciones  ambientales  de  los  sistemas  de  trabajo   influyen   directamente  en   la  aparici6n  y
desarrollo    de    Des6rdenes    Musculoesqueleticos   (DME).    En   TEMPOTRABAJ0   S.A.S.,    los   factores

ambientales considerados incluyen iluminaci6n, temperatura y vibraci6n. Estos elementos se evaluaron
en  la  identificaci6n, valoraci6n y an5lisis de  riesgos y posteriormente se incorporan en  las estrategias
de control para minimizar la exposici6n de los colaboradores.
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Tabla 5. Condiciones ambientales relacionadas con la ocurrencia de DME por areas o procesos, en

TEMPOTRABAJO S.A.S.,  2026.

'     I  |u:{,llal., \1 I I I I,I I I ={ ,
1I11L,'1111,i,Ill,Ill

IJ1,'1..i,i,1I
I :1 :,i, I I , I L|

Ill,I,±t
I,I,±1:,,I:,±,,I,I:'± RA ±,1,i,:,i,,,I:,,i

Administrativa 49 Adecuada Adecuada No  apllca

Sedes nacionales:Bogota,Monter/a,Barranquilla.lncluyeoficinasdeTEMPOTRABAJOypersonalenmisi6nenempresasusuarias.

Operativa 223 Adecuada Adecuada

Segdn tipodemaquinariayherramientautilizada
Personal en misi6nenempresasusuarias,laboratorios,bodegas,areasexternasyoperativas.

Fuente.  Matriz de  peligros y Riesgos,  Base de datos DME. TEMPOTRABAJO S.A.S., 2026.

2.4       FACTORES INDIVIDUALES

Aunque  la  relaci6n  entre factores  individuales y del  trabajo  no tiene  un  nivel  de  evidencia  fuerte,  el
sistema   de  vigilancia  epidemiol6gica  tiene  en  cuenta  estos  factores  como  actores  sin6rgicos  del
desarrollo  de los DME.

Los resultados del diagn6stico de salud de los colaboradores vinculados en TEMPOTRABAJO S.A.S., para

el aFio 2026 de manera consolidada se muestran en la siguiente tabla.

Tabla 6. Caracteri'sticas demograficas de los colaboradores con exposici6n a peligros biomec5nicos por areas/

Procesos en TEMPOTRABAJO S.A.S.

`.     `     .:,            ,             `111,,',I:I,                        ,'J.        :                         .i.,',     I.        .            =,L',::             u:{,L''     ,,                   ,I,I'±S(,I:i,,.i.I,,±,

I_IEE2_                           I
Ad ministrativa                      49 25                         44 aiios                     24                         44 ajios

Operativa                          223                            99                          44 aiios                     124                         43 afros

Fuente.  Matriz de peligros y Riesgos, Base de clatos  DME.  TEMPOTRABAJO SAS,  2026.
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Al momento de la elaboraci6n de este protocolo, TEMPOTRABAJO S.A.S. no reporta casos de patologi'as
osteomusculares entre su poblaci6n colaboradora.

•             H5bitos de la poblaci6n colaboradora

De acuerdo con el an5lisis demogr5fico, los principales habitos observados son:

•      Practicar alguna actividad deportiva, principalmente flltbol.

•      Realizaractividades dom€sticas o tareas del hogar de manera regular.

Estos habitos pueden influir positivamente en la salud musculoesquel6tica al mantener actividad fi'sica

regular,  aunque  tambi6n  deben  considerarse  factores  de  riesgo  asociados  a  esfuerzos  repetitivos  o

posturas forzadas durante el trabajo.

•            Comportamiento del ausentismo

EI ausentismo del  personal vari'a segdn  la ocurrencia  de:

•      Accidentes laborales.

•     Enfermedades generales.
•     Accidentes detransito u otroseventos extemos.

Actualmente,   la   empresa   mantiene   un   registro   de   ausentismo   baj.o,   sin   evidencias   de   impacto
relacionado con problemas musculoesquel6ticos.

2.5       lDENTIFICAC16N  DE  EFECTOS POSIBLES  DE LA EXPOSIC16N

Con base en el analisis de los numerales anteriores la Empresa TEMPOTRABAJO S.A.S., ha definido como
evento a vigilar las siguientes patologfas por segmentos:

Tabla 7.  DME que son objeto del SVE en TEMPOTRABAJO S.A.S.

10
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Enfermedad discal M51

Se     refiere     a     la     afectaci6n     del     disco,
estructura   que   est5   compuesta   por   dos

partes:  un  nucleo  gelatinoso  ubicado  en  el
centro y un  anillci fibroso que esta alrededor

del nJlcleo.Espectrode   patolog/as   agudas   y   cr6nicas

Hombro

Sfndrome manguito
M75.1rotador que    afectan    el    tend6n    en    sus    cuatro

componentes o a cada uno de ellos en forma
aislada.

Tendlnitis bicipital M75.2

lnflamaci6n   del   tend6n   largo   del   mtisculo

b/ceps asociada con artritis en la articulaci6n

glenohumeral                   a                   articulacl6n
acromioclavlcular.lnflamaci6ndeuna  de  las  bursas  afectando

Bursitis M75.5 prlncipalmente    la    regi6n    subacromial    y
sudeltoidea

Miembro

Sindrome del Tdnel adelCanalcarpiano

G56.0
compresi6n  del   nervio   mediano  qile  pasa

por el tunel del carpo ubicado en la muFieca

Enfermedad de
M65.4

Tenosinovitls      estenosante      del       primer
compartimento     dorsal     de     la     mufieca

superior (Codo y
Quervain

afectando  la  vaina  sinovial  de  los  tendones
Mufieca) del   abductor   largo   del   primer  dedo   y   el

exter`sor corto del primer dedo

Epicondilitis medial y
M77.0M77.1

Lesi6n   inflamatoria  de  los  tendones  de  la
lateral articulaci6n  del codo.

Fuente: Gui'a practica pare la prevenci6n de DME Colmena Seguros, 2016

2.6       IDENTIFICAC16N  DE  CONTROLES EXISTENTES

Mediante    inspecci6n   fi'sica    de    las   instalaciones,    revisi6n    documental    e    jndagaci6n    t6cnica    y
administrativa, se estableci6 que TEMPOTRABAJ0 S.A.S. cuenta con los siguientes controles orientados
a la prevenci6n de Des6rdenes Musculoesquel6ticos (DME).

Tabla8.Controlesexistentespor5reaysuestadodeimplementaci6nenTEMPOTRABAJOS.A.S.,2026.

11
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Capacitaci6n en higiene postural y ergonomi'a En  ejecucl6n
para el uso de equipos de c6mputo.

Pausas activas programadas durante la jornada En  ejecuci6n
laboral.

Ex5menes medicos perl6dicos con 6nfasis en

En ejecucl6nsalud osteomuscular y evaluaci6n de factores de
riesgo.

Operativa

Capacitaci6n en manejo seguro de cargas,
En  ejecuci6n

higlene postural y t€cnicas de levantamiento.

Uso de ayudas mecanicas y equipos de soporte En  ejecuci6n
para manlpulaci6n de cargas.

Paiisas activas y mlcro-pausas durante la En  ejecuci6n
jornada laboral para reducir fatiga muscular.

Examenes medicos peri6dlcos con 6nfasis en

En ejecuci6nsalud osteomuscular y evaluaci6n de riesgos
fisicos asociados a la labor.

Fuente.  Matriz lpEVR e inspecciones, TEMPOTRABAJO SAS, 2026.

2.7       EVALUAC16NYVALORAC16N  DE RIESGOS

Para  la  evaluaci6n  de  riesgos  asociados  al  desarrollo  de  Des6rdenes  Musculoesquel6ticos  (DME),

TEMPOTRABAJO S.A.S. emplea como primera aproximaci6n  los criterios establecidos en  la GTC 45.

Posteriormente, se realiza  una  inspecci6n  de  los puestos de trabaj.o,  utilizando los formatos incluidos
en la Herramienta de Gesti6n del Sistema de Vigilancia Epidemiol6gica para Prevenci6n de Des6rdenes

Musculoesquel6ticos.  Esta  herramienta  permite  evaluar  los factores  de  riesgo  biomecanico tanto  en
tareas administrativas como en tareas operativas, incluyendo:

•      Posturas adoptadas durante laj.ornada laboral.

•      Movimientos repetitivos y uso de miembros superiores e inferiores.
•      Elementosy herramientas detrabajo utilizados.
•     Aplicaci6n de fuerza manual ylevantamiento o transporte de cargas.

Los resultados de la evaluaci6n se registran en la Herramienta de Gesti6n del SVE-DME, en las pestafias
correspondientes  a  Riesgo  Administrativo  y  Riesgo  Operativo.  Esta  clasificaci6n  permite  identificar

areas o colaboradores con exposici6n a riesgos y establecer medidas de contr.ol especi'ficas.

12
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En situaciones que requieran evaluaciones mss detalladas o de mayor profundidad, se pueden aplicar
metodologfas  adicionales  existentes,  siempre  bajo  el  asesoramiento  de  un  experto  en  ergonomi'a  y
salud ocupacional.

Para  la valoraci6n del riesgo, se emplean los criterios de aceptabilidad del riesgo establecidos en la GTC

45,  a  partir de  los cuales se  determinan y priorizan  las  medidas de control  necesarias  para  mitigar la
exposici6n de los colaboradores a factores de riesgo asociados a DME.

Tabla 9. Criterios de Aceptaci6n del Riesgo.

±TidflFiimmETibmI.Ianst. Ambiente/Organizaci6n

No Aceptable Correcci6n urgente
Aceptable control espec/fico Adoptar medidas de control

Mejorable Mejorar control existente
Aceptable Monitorear

Fuente. Guia  practlca de lmplementaci6n del SVE: Colmena Seguros-GTC 45, 2024.

Los resultados obtenidos de la actividad de evaluaci6n de riesgos permiten clasificar a los colaboradores
de acuerdo con  los criterios de aceptabilidad del riesgo establecidos en la GTC 45 y segtin las variables

definidas en la tabla correspondiente.

Esta  clasificaci6n  de  riesgo  sirve  como  base  para  determinar  las  intervenciones  necesarias,  tanto
m6dicas como ambientales y organizacionales:

Las  intervenciones m€dicas se planifican considerando los  resultados de las evaluaciones individuales
de cada colaborador, asegurando un enfoque personalizado.

Las  intervenciones ambientales y organizacionales  se  definen  en funci6n  de  la  exposici6n  general  de
cada   area   o   proceso,   buscando   mitigar   los   factores   de   riesgo   biomecanico,   psicosocial   y  fi'sico
identificados.

De  esta  manera,  la  clasificaci6n  permite  priorizar acciones  preventivas y correctivas,  garantizando  la

protecci6n integral de la salud musculoesquel€tica de los colaboradores.

13
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Tabla  10. Grupos de Exposicl6n Similar segdn criterios de aceptabilidad del riesgo en TEMPOTRABAJO S.A.S,
2026.

iTraftitlmmFmlir=ii.iriN. Areas/ Prciceso/tarea i`lTTiiT=7iTirl7ilFi`iTiTHi[.I.pr:-

No AceptableAceptablecontrolespecfficoMejorable Operativa 0

Administrativa 49

Operativa 223

Aceptable Administrativa 49

Fuente. Matriz de peligros y Riesgos, TEMPOTRABAJO SAS, 2026

3       EVALUAC16N YSEGUIMIENTO MEDICO

3.1      POBLAC16N OBJETO

La   poblaci6n   objeto   del   Sistema   de  Vigilancia   Epidemiol6gica   para   la   Prevenci6n   de   Des6rdenes

Musculoesquel6ticos   (SVE-DME)   esta   constituida   por   aquellos   colaboradores   que,   debido   a   las

caracteri'sticas de sus funciones y condiciones de trabajo, se encuentren expuestos a factores de riesgo
biomecanico asociados al desarrollo de DME.

La informaci6n correspondiente a esta poblaci6n se consolida y actualiza en la Herramienta de Gesti6n
del SVE-DME,  la cual  permite realizar seguimiento individual y colectivo.

3.2      EVALUAC16N DE PRE-lNGRESO O CAMBIO DEACTIVIDAD

La evaluaci6n del estado de salud de los colaboradores con exposici6n ocupacional a factores de riesgo
biomec5nico  inicia  desde  la  evaluaci6n  m6dica  de  pre-ingreso  o  cuando  se  presenta  un  cambio  de
actividad o cargo que implique exposici6n a dichos factores.

En estos casos, se realiza una evaluaci6n m6dica ocupacional con 6nfasis en el sistema osteomuscular,
orientado a:

•      Identificar condiciones preexistentes.

•      Determinarla aptitud m6dica para el cargo.

•      Establecer recomendaciones especl'ficas segtin el nivel de exposici6n.

3.3      EVALUAC16N  MEDICA PER16DICA

De acuerdo con  la clasificaci6n de los colaboradores segtin el  nivel de riesgo identificado,  la evaluaci6n

m6dica peri6dica se realiza con  una frecuencia  anual.

14
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Adicionalmente, se aplica el Cuestionario de Si'ntomas Musculoesquel6ticos, cuyo objetivo es:

•     Detectar de manera temprana sintomatologfa osteomuscular.
•      ldentificar poblaci6n sintomatica y asintomatica.

•     Generar informaci6n para la toma de decisiones preventivas y correctivas.

Los  resultados  de  las  evaluaciones  m6dicas  y  del  cuestionario  son  registrados  en  la  Herramienta  de

Gesti6n  del SVE-DME, permitiendo el seguimiento epidemiol6gico y la priorizaci6n de intervenciones.

3.4      EVALUAC16N  MEDICA DE RETIR0

Al momento de la terminaci6n del vi'nculo laboral, se realiza la evaluaci6n medica ocupacional de retiro,
en el cual se consignan:

•       Hallazgos cli'nicos.

•      Resultados de ex5menes complementarios, cuando aplique.

•      Recomendaciones m6dicas pertinentes.

Asimismo,  se  elabora  un  resumen  cli'nico  ocupacional  que  incluye  los  datos  clinicos  y  paraclinicos

relevantes al momento del retiro, el cual podra ser utilizado en caso de una nueva vinculaci6n laboral,

garantizando la continuidad de la informaci6n en el marco del Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

3.5       DEFINIRYDECLARARUNCASO

Las  medidas  de  intervenci6n  dentro  del  Sistema  de  Vigilancia  Epidemiol6gica  para  la  Prevenci6n  de
Des6rdenes  Musculoesquel6ticos  (SVE-DME)  se  determinan  de  acuerdo  con  el  grado  de  afectaci6n
identificado en el colaborador.

Para  la  detecci6n   precoz  de  colaboradores  con  sintomatologra  o  con  patologi`as  osteomusculares
instauradas,  se  requiere  la  toma  de  decisiones  oportunas  que  permitan  direccionar adecuadamente
cada caso, garantizando seguimiento, intervenci6n y control del riesgo.

3.5.1 Colaboi.ador Sano o sin efecto negativo por los peligros biomec5nicos de origen labol.al

Se considera  colaborador sano aquel  que, siendo objeto  del SVE-DME,  no  presenta alteraciones en su
estado  de  salud  osteomuscular,  evidenciables en  la  evaluaci6n  m6dica  ocupacional  ni  en  las  pruebas

complementarias contempladas en el sistema.
En  caso  de  que  el  colaborador sea  trasladado  a  un  area  o  actividad  con  mayor  nivel  de  exposici6n  a
riesgo biomec5nico, se debera:

15
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•      Aplicar el cuestionario de si'ntomas musculoesquel6ticos.

•      Realizar evaluaci6n m6dica ocupacional, cuando se considere pertinente.

•      Brindar capacitaci6n con enfasis en prevenci6n, higiene postural y autocuidado.

Estas acciones buscan mantener el estado de salud del colaborador y prevenir la aparici6n de DME.

3.5.2  Colaboi.ador  Sintomatico  de  sufrir  efecto  negativo  por  los  peligros  biomecanicos  de  origen
laboral

Se  considera  colaborador sintom5tico  aquel  que,  estando  incluido en  el SVE-DME,  refiere  molestias o
sintomas   relacionados  con   el   sistema   osteomuscular,   sin   contar  atln   con   un   diagn6stico   medico
confirmado.

En estos casos se debe:
•      Realizarvaloraci6n m6dica ocupacional.

•      Analizar la posible relaci6n  con  la exposici6n laboral.

•      Direccionaral colaborador a su  EPs para diagn6stico, manejo ytratamiento oportuno.

•      Realizarseguimiento del caso dentro del SVE-DME.

El objetivo es garantizar la detecci6n temprana, evitar la  progresi6n  del dafio y definir oportunamente
las medidas de intervenci6n necesarias.

3.5.2  Colaborador  Sospechoso  de  sufrir  efecto  negativo  por  los  peligros  biomecanicos  de  origen
laboral

Es todo  colaborador obj.eto del sistema  de vigilancia  epidemiol6gica  que,  en  la  evaluaci6n  m6dica  de

pre-ingreso  o  pruebas complementarias contemplados en  este  sistema  de  vigilancia  epidemiol6gica,
presenta  alguna  anormalidad  explicable  por  su  exposici6n  ocupacional  peligros  biomecanicos  y  no
encontrada en la evaluaci6n de pre-ingreso.

Con el colaborador sospechoso se procede de la siguiente forma:
-      Se revisan y actualizan las historias clinicasy de exposici6n, con  el fin de conocertodas las posibles

exposiciones y factores laborales y extralaborales que puedan estar influyendo en los hallazgos.
-      De   acuerdo   con   el   resultado   de   la   evaluaci6n   con   6nfasis   osteomuscular   se   aplicaran   las

recomendaciones sugeridas por el medico evaluador y se notificara al colaborador la remisi6n para

manejo par su EPS o medico tratante para que le realice un nuevo y mss cuidadoso examen medico,

y pruebas complementarias que el medico tratante juzgue necesarias para aclarar el asunto.
-      Si  los  resultados  de  la  evaluaci6n  anterior  muestran  que  la  lesi6n  puede estar relacionada  con  la

exposici6n a peligro biomecanico en el lugar de trabajo se tendra en cuenta lo siguiente:
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v'    Mientras se toman  medidas de control  en  la fuente y el  medio,  se  retira  al  colaborador de  la

exposici6n durante el tiempo  recomendado  por la  evaluaci6n  m6dica y se  repite  la valoraci6n
m6dica, previo al reintegro del colaborador.

v'    Si   la   tiltima   valoraci6n   m6dica   no   muestra   tendencia   alguna   hacia   la   recuperaci6n,   se

recomendara la ubicaci6n del colaborador en otro oficio que no implique exposici6n a peligros
biomecanicos y se le remitira para estudio y seguimiento por medico tratante.

V'    Si despu6s del periodo en el que el colaborador estuvo alejado de la exposici6n, el colaborador

muestra  recuperaci6n,  puede  volver  a  su  trabajo,  previa  repetici6n  de  la  capacitaci6n  (con
6nfasis en las buenas practicas) y extremando todas las medidas de protecci6n en  la fuente, el
medio y el colaborador que apliquen. Se har5 seguimiento medico al mes de reingresar.

/    Si no se nan hecho evaluaciones ocupacionales o estas tienen mss del tiempo recomendado, se

deben  actualizar.  Igualmente,  se  debe  evaluar exhaustivamente el  SVE  para  la  prevenci6n  de
des6rdenes musculo esquel6ticos de la empresa y tomar las medidas del caso.

/   Si a juicio del medico tratante,  las lesiones observadas en el  colaborador no son consecuencia

de  su  exposici6n a  peligros biomecanicos en  su  lugar de trabajo,  se  le  hard el  manejo medico
correspondiente porsu EPS. Si la evaluaci6n m6dica permite clasificar al colaborador como sano,

se sigue  el  procedimiento  para  este.  Si  la  evaluaci6n  m6dica  permite  clasificar al  colaborador
coma caso se procede segtin lo definido a continuaci6n.

3.5.3 Caso con efectos atribuibles a peligros biomecanicos de origen laboral

Se considera  caso con efectos atribuibles a  peligros  biomecanicos de origen  laboral todo  colaborador
incluido   en   el   presente  Sistema   de  Vigilancia   Epidemiol6gica   que   presenta   una   alteraci6n   cli'nica

objetiva   evidenciada   en   el   examen   medico   ocupacional   y/o   en   los   examenes   complementarios
realizados,  cuya  relaci6n  con  la  exposici6n  ocupacional  sea t6cnicamente  sustentable  y que  no  haya
sido identificada en el examen medico de ingreso.

En estos casos, se proceder5 de la siguiente manera:
•      Remisi6n al medico tratante o especialista correspondiente para diagn6stico definitivo, manejo

clfnico y determinaci6n de origen.
•     An5lisis integral del puesto de trabaj.o y de la exposici6n a factores de riesgo biomecanico.

•      Revisi6n del sistema de vigilancia Epidemiol6gica para identificar posiblesfallas en los controles

implementados.
•      Definici6n  e  implementaci6n  de  medidas  de  intervenci6n  medica,  administrativa  y  ambiental

orientadas a proteger la salud del colaborador y prevenir nuevos casos.

De   las  evaluaciones   m6dicas   realizadas  se  obtendr5   la   clasificaci6n   del   colaborador  como  Sano,

Sospechoso o Caso confirmado, segtin corresponda.
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Con  base  en  esta  clasificaci6n,  se  adoptaran  las  medidas  m6dicas  y  las  intervenciones  ambientales
requeridas,lascualesdeberanquedarconsignadasenunplandetrabajooplandeacci6n(vernumeral
4), asegurando su seguimiento y trazabilidad dentro del SVE-DME.

4       PLANESDEACC16N

La  agencia  europea  de  seguridad  y  salud  en  el  trabajo  afirma  que  siendo  los  des6rdenes  musculo
esquel€ticos  una  de  las  principales  causas  de  enfermedad  laboral,  es  ideal  "diseFiar  estrategias  mss
efectivas que  manejen los des6rdenes musculo esquel6ticos, Io  que significa ir mss alla de la estaci6n
de trabajo y tener un abordaje mss amplio".

4.1      INTERVENC16N SOBRE RIESGOS NO ACEPTABLES Y ACEPTABLE CON CONTROL ESPEcfFIC0

Las  acciones  definidas  sobre  los  riesgos  no  aceptables  y/o  no  aceptables  con  control  especifico  se
centran en intervenci6n ergon6mica para disefio o redisefio de los sistemas de trabajo, herramientas,
materiales  y  equipos,  organizaci6n  del  trabajo,  aspectos  psico  laborales,  requerimientos  fisicos  del
trabaj.o, factores ambientales y de seguridad. Estas se obtienen luego de las inspecciones de los puestos
de trabajo.

Para  los  aceptables  con  controles  especificos  se  puede  requerir  una  intervenci6n  ergon6mica  pero
tambi6n puede ser valido la realizaci6n de controles administrativos y la implementaci6n de estrategias
organizacionales.

Para tener claridad de las zonas, areas, procesos, actividades o tareas a intervenir y los colaboradores

involucrados se  diligencia  la informaci6n en  Herramienta  de Gesti6n  del SVE  DME,  al  igual  que el  plan
de trabajo a desarrollar durante el periodo.

4.2      lNTERVENC16N SOBRE COLABORADORES CLASIFICADOS COMO SOSPECHOSOS O CASOS

Se proceder5  de acuerdo con  lo contemplado en el  numeral 2.5  DEFINIR Y DECLARAR UN  CASO.

5        INDICADORES

TEMPOTRABAJO S.A.S. ha  definido los siguientes indicadores con el fin de monitorear, evaluar y medir
la    efectividad    del    Sistema    de    Vigilancia    Epidemiol6gica    para    la    Prevenci6n    de    Des6rdenes

Musculoesquel6ticos (SVE-DME), asi como identificar oportunidades de mejora.

Con base en el diagn6stico inicial, el comportamiento epidemiol6gico de la poblaci6n trabaj.adora y los

recursos  disponibles,  Ia  empresa  establece  y  actualiza  peri6dicamente  las  metas  asociadas  a  cada
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indicador, garantizando su alineaci6n con los objetivos del Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en
el Trabajo  (SG-SST) y el principio de mej.ora  continua.

Tabla 11.  Indicadores del SVE  DME TEMPOTRABAJO S.A.S.

1\1',I',i,,I,I?,a:

•    ,        I,,,11,Ill ua.,I,I,]l|I,,,|,I 1\ I , I I Ilndicador6s deproceso 1L,I,11,i,,I,I:Cumplimlento METASCumplirconel90°/o I,I.,\'1,    _(Ntlmerodeactividadesrealizadassegt]nprogramaci6n /

Trimestral
del programa Ntimero de total de activldadesprogramadas)*100

Cobertura del
Cumpllr con  el 809/o

(Ntlmero personas que asistleronalaactividad/Ntimerode

Mensual
Pr08rama personas programadas para laactMdad)*100

lndicador de Eficacla  del lmplementar el 75% de las (No. mejoras implementadas/No. Cuatrimestral
estriictura Programa mejoras sugeridas (Gerencia) mejoras sugeridas) *100

lndlcadores de

Prevalencia de

Mantener la prevalencia deenfermedadeslaboralesde
(Ntimero de colaboradores conenfermedadlaboral(casosnuevosyantiguos)/Promediodecolaboradoresenelperiodo"Z"expuestos)*100,000

Anual
Osteomuscular origen osteomuscular menoral10%

lncidencia

Mantener la incidencia de (Ntlmero de casos nuevos de

Trimestralenfermedades laborales de enfermedad laboral/Promedio de
resultado ostectmuscular origen osteomuscular menor colaboradores en el periodo "Z"

al  10% expuestos) *  100,000

Aiisentismo

Disminuir el ntimero de dlasdeausenciaporincapacidadlaboralocomtinenelafioparenfermedadesosteomuscularesen10%
(Ndmero de dras de ausencia porincapacldadlaboralocomtinenel

Semestral
ostectmuscular afro/Ndmero de dias de trabajoprogramadosenelajio)*100

6        AUDiTORrA

6.1      AUDITORIA

La     auditon'a     del    Sistema    de    Vigilancia     Epidemiol6gica    para    la    Prevenci6n    de     Des6rdenes
Musculoesquel6ticos  (SVE-DME)  de TEMPOTRABAJO  S.A.S.  se  encuentra  integrada  al  programa  anual

de auditori'as del Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la organizaci6n.
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En   concordancia  con   lo  establecido  en  el   Decreto   1072  de  2015  y  la   Resoluci6n  0312  de  2019,
TEMPOTRABAJO S.A.S. ejecuta auditorras internas con el  prop6sito de verificar que el SVE-DME:

•      Cumpla con  lo planificado en  la etapa de disefioy planificaci6n.

•      Haya sido implementado de manera adecuada y se mantenga actualizado.
•      Sea eficaz para el cumplimiento de la  politica y los objetivos del sG-SST.

•     Genere  informaci6n  confiable  y  oportuna  para  la  toma  de  decisiones  por  parte  de  la  Alta

Direcci6n.

No se contempla la implementaci6n de un programa de auditori'as independiente para el SVE-DME; por
el contrario, su evaluaci6n se realiza de manera articulada dentro del programa de auditori'a del SG-SST,

garantizando coherencia, integralidad y mejora continua del sistema.

6.2      REVISION POR LAALTADIRECC16N

La  alta  direcci6n  participa  en  los  procesos  de auditorra garantizando  la  revisi6n  del sistema  en  todos
sus aspectos, con  6nfasis en  los indicadores que reflejan tanto su gesti6n como el  resultado obtenido
en t6rminos de prevalencia e incidencia.  Esta revisi6n se hace con una periodicidad anual, junto con la
del SG-SST y como resultado se produce un informe de auditori'a que incluye oportunidades de mejora,
definici6n de cambios en el desempefio y aprobaci6n de recursos para lograr mejoras esperadas.

6.3       lNVESTIGAC16N  DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE TRABAJO Y ENFERMEDADES LABORALES

TEMPOTRABAJO S.A.S.  realiza  el  reporte  e investigaci6n  de  los accidentes  de trabajo y enfermedades
laborales, conforme a lo establecido en la Resoluci6n  1401 de 2007, e integra  los resultados de dichas
investigaciones    al    Sistema    de    Vigilancia     Epidemiol6gica    para    la    Prevenci6n    de    Des6rdenes

Musculoesqueledcos (SVE-DME), como fuente de identificaci6n de oportunidades de mejora.

La  investigaci6n  permite:
•      Establecer los hechos ocurridos.
•      ldentificar los factores causales inmediatosy basicos.

•      Definir e implementar acciones correctivas y preventivas.

•      Generar informaci6n  relevante para  el analisis epidemiol6gico del SVE-DME.

Como parte de este proceso, el colaborador involucrado es sometido a evaluaci6n m6dica ocupacional.
Con  base en los resultados clinicos y en el analisis del caso, se define la atenci6n individual  requerida,

que puede incluir:

•     Aj.ustes en la frecuencia de seguimiento medico.

•      Restricciones o recomendaciones laborales.

•      Reubicaci6n temporal o definitiva, si aplica.
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•      Capacitaci6n o entrenamiento especl'fico.

Con el fin de fortalecer la gesti6n del riesgo biomec5nico, TEMPOTRABAJO S.A.S. ha incorporado dentro

del  procedimiento  de  investigaci6n  de accidentes e  incidentes del SG-SST lineamientos especificos de
actuaci6n  para los eventos relacionados con peligros biomecanicos, asegurando su analisis t6cnico y la
implementaci6n de medidas de control orientadas a prevenir la recurrencia.

7       MEJORAMIENTO

El   proceso   de   mejora   continua   del   Sistema   de   Vigilancia   Epidemiol6gica   para   la   Prevenci6n   de
Des6rdenes  Musculoesquel6ticos  (SVE-DME)  se  desarrollara  en  coherencia  con  lo  establecido  en  el

Sistema de Gestl.6n de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), bajo el enfoque del ciclo PHVA (Planear,
Hacer, Verificar y Actuar).

Para ello, se tendrdn en cuenta como insumos principales:
•      El diagn6stico de condiciones de salud de la poblaci6n trabajadora.

•      Los indicadores de ausentismo por causa m€dica.

•      La ocurrencia y an5lisis de accidentes de trabajo yenfermedades laborales.

•      Los resultados de las evaluaciones m6dicasydel analisis epidemiol6gico del SVE-DME.

Con base en esta informaci6n, la organizaci6n establecera acciones preventivas, correctivas y de mejora,
orientadas a fortalecer los controles existentes,  reducir la exposici6n a factores de riesgo biomecanico

y proteger la salud osteomuscular de los colaboradores.
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lNTRODuCC16N

La exposici6n a animales ponzofiosos constituye un  riesgo biol6gico relevante en  diversos
entomos laborales, especialmente en actividades desarrolladas en campo o en condiciones

que  favorecen  el  contacto  con  este  tipo  de  fauna.  En  este  contexto,  los  accidentes  por
picaduras de abejas y mordeduras de serpientes representan eventos que pueden generar
afectaciones   importantes  en   la   salud   de   los   colaboradores,   asi  como  impactos   en   la
operaci6n y productividad de las organizaciones.

Si bien existen protocolos de atenci6n establecidos a nivel prehospitalario y hospitalario, se
evidencia que las estrategias de prevenci6n, sensibilizaci6n y educaci6n frente a este riesgo
at}n   son   limitadas,   lo   que   incrementa   la   probabilidad   de   ocurrencia   de   incidentes   y
accidentes laborales.

En respuesta a esta situaci6n, TEMPOTRABAJ0 S.A.S., en el marco de su Sistema de Gesti6n
de  Seguridad  y  Salud  en  el  Trabajo  (SG-SST),  ha  disefiado  el  presente  programa  con  el

prop6sito   de   gestionar   de   manera   integral   el   riesgo   biol6gico   asociado   a   animales
ponzoiiosos,  mediante  la  identificaci6n  de  peligros,  Ia  implementaci6n  de  medidas  de
control y el fortalecimiento de la cultura de prevenci6n en sus colaboradores.

Este programa contempla acciones orientadas a la capacitaci6n, sensibilizaci6n y adopci6n
de  practicas  seguras,  asf  como  la  articulaci6n  con  las  empresas  usuarias,  con  el  fin  de

intervenir de  manera  efectiva  los factores  de  riesgo  presentes en  los diferentes entornos
laborales donde operan los colaboradores en misi6n.

De  esta  manera,  TEMPOTRABAJO  S.A.S.  reafirma  su  compromiso  con  la  protecci6n  de  la

salud  y  la  seguridad  de  sus  colaboradores,  promoviendo  entomos  de  trabajo  seguros  y
contribuyendo a la disminuci6n de la accidentalidad asociada a este tipo de riesgo.
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JUSTIFICAC16N

La  implementaci6n del presente programa en TEMPOTRABAJO S.A.S. se fundamenta en  la

necesidad de prevenir, controlar y mitigar los riesgos biol6gicos derivados del contacto con
animales   ponzofiosos,  especialmente   en   los  colaboradores  en   misi6n   que  desarrollan
actMdades en entornos con alta exposici6n.

Estos  eventos  pueden  generar  incapacidade5,  afectaciones  graves  a   la  salud  e  incluso
consecuencias  fatales,  impactando  no  solo  al  colaborador,  sino  tambi6n  la  continuidad
operativa de las empresas usuarias.

Adicionalmente,  TEMPOTRABAJO  S.A.S.,  en  cumplimiento  de  la  normatividad  vigente  en

Seguridad  y  Salud  en  el  Trabajo  y  en  el  marco  del  SG-SST,  reconoce  la  importancia  de
fortalecer estrategias de prevenci6n, capacitaci6n y control del riesgo biol6gico.

Este  programa  se  establece  como  una  herramienta  de gesti6n  que  permite  intervenir de
manera  estructurada  las  condiciones  de  riesgo,  fortalecer  la  cultura  de  autocuidado  y

garantizar  la  protecci6n  integral  de  los  colaboradores,  mediante  la  articulaci6n  con  las
empresas usuarias.

En  este  sentido,  su  implementaci6n  contribuye  a  la  reducci6n  de  la  accidentalidad,  el
mejoramiento   de   las  condiciones   de  trabajo  y  el   cumplimiento   de   los  estandares  de
seguridad   exigidos,   generando   un   impacto   positivo   en   la   productividad   y   bienestar
organizacional.
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1.    OBJETIVOS

Objetivo General

Prevenir, controlar y reducir la incidencia de accidentes y enfermedades laborales derivados

del contacto con animales ponzofiosos, mediante la implementaci6n de medidas de gesti6n

del  riesgo biol6gico.

Objetivos Especificos

•      ldentificar la poblaci6n laboral expuesta al riesgo biol6gico por macroorganismos.

•      lmplementar medidas de prevenci6nycontrol.

•      Promover la cultura de autocuidado.

•      Capacitar a loscolaboradores en prevenci6n y atenci6n de incidentes.
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2.    ALCANCE

Aplica   a   todos   los   colaboradores   de   planta   y   en   misi6n   de   TEMPOTRABAJO   S.A.S.,

expuestos al riesgo biol6gico por animales ponzofiosos en el desarrollo de sus actividades,

incluyendo aquellas realizadas en empresas usuarias.

3.     RESPONSABILIDADES

La  implementaci6n y cumplimiento del presente programa sera liderada por la Gerencia de
TEMPOTRABAJO  S.A.S.,  quien  garantizara  la  asignaci6n  de  recursos y  el  direccionamiento
estrat6gico del programa.

La  ejecuci6n  y  seguimiento  estaran  a  cargo  del  Coordinador  HSEQ,  el  Lider  de  Talento
Humano,  el  Supervisor SST y los Coordinadores  ln-House,  quienes velaran  por la  correcta

aplicaci6n  del  programa,  la  divulgaci6n  de  sus  lineamientos  y  el  control  de  las  medidas
establecidas.

Responsabilidades de la Gerencia

1.    Asignar  los  recursos  econ6micos  necesarios  para  la  ejecuci6n  del  programa  y  sus
actividades.

2.    Analizar  peri6dicamente  los  resultados  de  los  indicadores  y  definir  acciones  de
mejora  en  conjunto  con  el  proceso  de  Administraci6n  del  Talento  Humano  y  el
responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo.

3.    Promover   en   todos   los   niveles   de   la   organizaci6n   el    cumplimiento    de    las
recomendaciones en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Responsabilidades del Lider de Talento Humano

1.    Brindar apoyo logistico para la ejecuci6n de los programas de capacitaci6n.
2.    Motivar al personal para el cumplimiento de las recomendaciones de seguridad.
3.    Apoyar  las  actividades  de  inspecci6n,  investigaci6n  de  incidentes y  accidentes  de

trabajo, asf como la gesti6n y entrega de los elementos de protecci6n personal (EPP).

Responsabilidades del coordinador HSEQ / Supervisor SST

1.    Identificar areas, cargos y actividades con diferentes niveles de exposici6n al riesgo
biol6gico derivado de animales ponzofiosos.

tire

-r'J`'



^i4-ii

2.    Definire implementar medidas de prevenci6n y control para minimizar la ocurrencia
de eventos.

3.    Realizar  seguimiento   al   cumplimiento  y  efectividad   de   las  medidas  de   control
establecidas.

4.    Desarrollar  actividades   de   promoci6n,   capacitaci6n   y  sensibilizaci6n   dirigidas   a
todos los niveles de la organizaci6n.

5.    Establecer  y  mantener  un  sistema   de  informaci6n   que  permita  el   seguimiento
mediante indicadores y la toma de decisiones.

6.    Participar   en   inspecciones   de   seguridad   y   observaciones   de   comportamiento,
asegurando la mej.ora continua del programa.

Responsabilidades del Comit6 Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST)

1.    Participaren inspecciones de las areas de trabajo para identificar condiciones yactos
subestandar, proponiendo acciones de mejora.

2.    Promover en el  personal  expuesto el cumplimiento  de las actividades definidas en
el programa.

Responsabilidades de los colaboradores

1.    Informar oportunamente  condiciones de  riesgo y necesidades  relacionadas  con  la

prevenci6n de eventos por contacto con animales ponzofiosos.
2.    Aportar  ideas  y  recomendaciones  sobre   la   identificaci6n   de   riesgos  y  posibles

medidas de control.
3.    Participar    activamente    en    la    implementaci6n    del    programa    y    cumplir    las

recomendaciones establecidas, promoviendo la cultura del autocuidado.
4.    Mantener   una   actitud   proactiva   frente   a   las  capacitaciones,   participando   con

preguntas, comentarios y sugerencias de mejora.
5.    Actuar  como   multiplicadores  de   la   informaci6n   recibida,   promoviendo   buenas

practicas entre sus compafieros de trabajo.

4.    PLANEAR

Objetivo

Determinar las areas, cargos y tareas de TEMPOTRABAJ0 S.A.S. y de las empresas usuarias
donde  se  ej.ecutan  las  actividades,  en  funci6n  de  la  exposici6n  al  riesgo  biol6gico   par
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macroorganismos,  con  el  fin  de  identificar  la  poblaci6n  expuesta  y  priorizar acciones  de

intervenci6n.

4.1 DIAGN6STIC0 INTEGRAL DEL RIESGO

4.1.1 Condiciones de Salud y de Trabajo

Diagn6stico de las condiciones de salud

Este diagn6stico tiene como  prop6sito  identificar el  estado de salud  de  los colaboradores
ocupacionalmente  expuestos  al  riesgo  biol6gico  por  contacto  con  macroorganismos,  asi'
como   establecer   oportunidades   de   mejora   orientadas   a   la   mitigaci6n   de   los   riesgos
existentes.  Para ello, se deber5  realizar:

•      La   caracterizaci6n   de   la   poblaci6n   colaboradora,   mediante   la   identificaci6n   y

distribuci6n de los colaboradores segtln cargos u oficios desempefiados.
•       El   analisis   de   la   accidentalidad,   identificando   los   eventos   relacionados   con   la

exposici6n a animales ponzoiiosos.
•       La revisi6n y analisis peri6dico  (mensual) de los indicadores de accidentalidad.

Para  el  analisis  de  las  condiciones  de  salud,  se  contemplan  las  siguientes  evaluaciones
medicas ocupacionales:

•      Evaluaci6n  m6dica  ocupacional  de  preingreso:  Se  realizar5  a  todo  aspirante  a
vinculaci6n  laboral,, por una  tinica vez al ingreso.  Incluye historia cli'nica ocupacional

con antecedentes laborales y personales, asf como examen fi'sico completo.
•      Evaluaci6n  m6dica  ocupacional  peri6dica:  Se  realizar5  a  los  colaboradores  que

laboren en areas identificadas con mayor nivel de exposici6n al riesgo, con el fin de
monitorear   su    estado   de   salud   y   detectar   de    manera   temprana    posibles
afectaciones derivadas de la exposici6n a animales ponzofiosos.

•      Evaluaci6n   medica   ocupacional   de   egreso:   Se   realizara   al   momento   de   la
desvinculaci6n   laboral   e   incluira   historia   clinica   con   antecedentes   laborales,

personales y examen fisico.

Diagn6stico de las condiciones de trabajo

Este diagn6stico busca  identificar las condiciones del  entorno  laboral que pueden generar
exposici6n al riesgo biol6gico por macroorganismos.  Para ello, se debe considerar:
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•      LamatrizlpvR.

•      Las estadisticas de accidentalidad.
•      Las condiciones reales de operaci6n en las empresas usuarias.

5.     HACER

Objetivo

Disminuir  la  probabilidad  de  ocurrencia  de  accidentes  en  la  po.blaci6n  colaboradora  de
TEMPOTRABAJO   S.A.S.,    mediante    la    implementaci6n    de   controles    organizacionales,

t6cnicos  y  operativos,  asegurando  la  prevenci6n  en  los  diferentes  entornos  donde  se
ejecutan las labores.

Implementaci6n de medidas de intervenci6n del riesgo

Lineamientos generales

•      Disefiar   e   implementar   una   estrategia   de   intervenci6n   con   aprobaci6n   de   la

gerencia, definiendo responsables, cronograma y seguimiento.
•      Realizardiagn6sticos e inspecciones iniciales en  las areas de trabajo.
•      lnvestigar     todos     los     accidentes     relacionados     con     animales     ponzofiosos,

identificando sus causas (condiciones, actos o procesos).
•      Evaluar  la  efectividad  de  los  controles  existentes  y  realizar  ajustes  cuando  sea

necesario.
•      Divulgar lecciones aprendidas y promover espacios de sensibilizaci6n (momentos de

seguridad).
•      lmplementar acciones  diferenciadas segtin  el  nivel  de  riesgo  identificado  en  cada

empresa usuaria.
•      Garantizar la articulaci6n entre TEMPOTRABAJO S.A.S. y las empresas usuarias  para

la gesti6n del  riesgo.
•      Realizar    seguimiento    conjLinto    con    las    empresas    usuarias    para    verificar    la

implementaci6n de las medidas de control en campo.

Medidas de intervenci6n sobre el colaborador

Protecci6n personal y prevenci6n

•      Capacitaci6n  e  inducci6n  sobre  el  uso  adecuado  de  los  elementos  de  protecci6n

personal  (EPP).

}43
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•      Suministroy uso obligatorio de  EPP.

•      Evitar  el  uso  de  fragancias  o  sustancias  que  puedan  atraer  insectos  en  areas  de

trabajo con exposici6n a fauna.
•      Utilizar ropa de colores claros que cubra la mayor parte del cuerpo.

Recomendaciones generales en campo:

•      Mantener precauci6n al manipular rocas, ramas o vegetaci6n.
•      No acercarse a panales o nidos; en caso de encuentro, retirarse lentamente.
•      Evitar movimientos bruscos ante insectos.
•      Verificar ropa, equiposy recipientes antes de usarlos.
•      Manteneratenci6n en zonas con vegetaci6n densa o en floraci6n.

Actuaci6n ante picaduras de insectos

Primeros auxilios:

•      Lavarlazonaconaguayjab6n.

•       Retirarel aguij.6n sin  presionarlo.

•      Aplicarfrfolocal.

•      Norascarlazonaafectada.
•      Vigilar signos de reacci6n al6rgica y remitira atenci6n  m6dica si es necesario.

Prevenci6n y atenci6n de mordeduras de serpientes

Medidas preventivas:

•      Usar botas de seguridad (cuero o caucho) y, de ser posible, polainas.
•      Utilizarherramientas (como palos) para explorarel terreno antes de avanzar.
•      No introducir las manos en huecos, troncos ogrietas.
•      Revisarel area antes de sentarse o descansar.
•      Evitar manipularserpientes.
•     Trabajaracompafiado en zonas de riesgo.

En caso de mordedut.a:

•      Manteneralapersonaenreposoycalma.
•      Limpiarlaheridaconaguayjab6n.
•      lnmovilizarla extremidad afectada.

10
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•       No  realizarincisiones, succi6n, tomiquetes ni aplicar hielo.

•      Noadministraralcohol.

•      Trasladar   inmediatamente   a   un   centro   asistencial   para   la   aplicaci6n   de   suero

antiofl'dico.

Controles Administrativos

Las medidas administrativas estan orientadas a  reducir la exposici6n al  riesgo mediante la

gesti6n organizacional.  Estas incluyen:

•      Rotaci6n peri6dica del personal en areas de riesgo.
•      Cumplimiento del periodo de vacaciones de manera anual.
•      Programaci6n de pausasy descansosdurante lajornada laboral.
•      Suministro oportunoy permanente de elementosde protecci6n personal (EPP) yde

barrera.
•      Seguimiento al cumplimiento en empresas usuarias.

Controles de lngenieria

Corresponden a  las acciones de disefio o redisejio de los puestos de trabajo y del entorno
laboral, orientadas a  disminuir la exposici6n al  riesgo  biol6gico por animales  ponzoFiosos.

Estas medidas incluyen:

•      Adecuaci6n de areas de trabajo para minimizar la presencia de fauna peligrosa.
•      lmplementaci6n de barrerasf`sicas o controles ambientales.
•      Mejora  en  las condiciones  locativas que  reduzcan  la  probabilidad  de contacto  con

animales ponzoiiosos.
•      lmplementaci6n coordinada con las empresas usuarias.

Identificaci6n y protecci6n de personal susceptible

La  empresa  garantizara  la  identificaci6n  de  colaboradores expuestos y la  entrega  inicial y

peri6dica de los elementos de protecci6n personal, de acuerdo con la matriz de EPP definida
para cada cargo y nivel de riesgo.

11

Th6

5#



iidiE

5?/

6.    VERIFICAR

Objetivo

Evaluar la efectividad de las medidas implementadas, con el fin de prevenir la ocurrencia y

recurrencia de accidentes y enfermedades asociadas a la exposici6n al riesgo biol6gico por
macroorganismos.

El  proceso de verificaci6n sera  realizado por el  area  de Seguridad y Salud  en  el Trabajo  de
TEMPOTRABAJO   S.A.S.,    en    articulaci6n    con    las    empresas   usuarias   cuando    aplique,

garantizando  la  supervisi6n  de  los  controles  establecidos  y  la  correcta  aplicaci6n  de  los

protocolos de seguridad.

Investigaci6n y medidas de control

El area de Seguridad y Salucl en el Trabajo, en conj.unto con el Comit6 Paritario de Seguridad

y Salud  en  el Trabajo (COPASST),  realizara  la  investigaci6n  sistem5tica  de  los accidentes de
trabajo, con el prop6sito de:

ldentificar causas inmediatas y basicas de los eventos.
Establecer medidas correctivas y preventivas.
Fortalecer los controles existentes.

La  investigaci6n estara orientada a  la  mejora continua y no a la asignaci6n de culpabilidad.

Seguimiento clinico y paraclinico

El area de SST sera responsable de:

Realizar seguimiento al estado de salud de los colaboradores expuestos.
Garantizar la remisi6n oportuna a la lps correspondiente en caso de accidente.
Promover el cumplimiento de controles medicos y recomendaciones clinicas.
Fomentar    practicas    de    autocuidado    y    protecci6n    del    entorno    familiar    del
colaborador.

EI sistema de Gesti6n de seguridad y salud en el Trabajo (SG-SST) verificar5 el cumplimiento

de los protocolos de trabajo seguro establecidos.

12
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7.    ACTUAR

Objetivo

lmplementar acciones de mejora continua a partir de los resultados obtenidos en la fase de
verificaci6n, fortaleciendo  la gesti6n del  riesgo  biol6gico.

Subsistema de informaci6n

Corresponde  a  la  recolecci6n  sistematica  de  datos  que  permiten  caracterizar  el  riesgo  y
soportar la toma de decisiones.  Incluye:

•      Matriz de identificaci6n de peligrosyvaloraci6n del  riesgo.

•      Registros de inspecciones peri6dicas.
•      Formato unico de Reporte de Accidentes deTrabajo (FURAT).
•      Registros de capacitaci6n.
•      ControldeentregayusodeEPP.

Subsistema de an5lisis e intervenci6n

Comprende  el  analisis  continuo  de  la  informaci6n  recolectada  y  la  implementaci6n  de
acciones correctivas y preventivas, tales como:

•      Actualizaci6n de la  matriz de riesgos.
•      Evaluaci6n del cumplimiento de normas de seguridad.
•      Verificaci6n del  uso adecuado de EPP.

•      lmplementaci6n de acciones correctivas derivadas de inspecciones e

investigaciones.
•      Ejecuci6n de programas de capacitaci6n e inducci6n.

Subsistema de evaluaci6n

Permite medir la eficacia y el cumplimiento del programa mediante indicadores:

13
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1.    INTRODUCC16N

EI  Programa  de  Capacitaci6n  de TEMPOTRABAJO  S.A.S.  tiene  como  prop6sito  planificar,  desarrollar y

fortalecer las competencias, conocimientos, habilidades y actitudes del talento humano, contribuyendo
al  cumplimiento  de  los  objetivos  estrat6gicos  de  la  organizaci6n,  la  satisfacci6n  de  los  clientes,  el
cumplimiento de los requisitos legales y normativos aplicables y la mejora continua de los Sistemas de
Gesti6n  implementados  por  la  empresa,  entre  ellos  el  Sistema  de  Gesti6n  de  la  Calidad  (SGC)  y  el
Sistema  de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

El  programa  se  encuentra  estructurado  bajo  el  ciclo  PHVA  (Planear,  Hacer, Verificar y Actuar),  lo  que

permite identificar las necesidades de formaci6n, planificar las actividades de capacitaci6n, ejecutar los
procesos   de   aprendizaje,   evaluar   su   eficacia   e   implementar   acciones   de   mejora   continua   que
contribuyan al fortalecimiento del desempefio organizacional.

Asimismo,   este   programa   integra   las   necesidades   de   formaci6n   de   todos   los   procesos   de   la
organizaci6n,  incluyendo  las  actividades  propias  del  Sistema  de  Gesti6n  de  Seguridad  y  Salud  en  el
Trabajo.   En   este   sentido,   contempla   las   actividades   de   inducci6n,   reinducci6n,   capacitaci6n   y
entrenamiento   dirigidas   tanto   al   personal   administrativo   como   a   los   colaboradores   en   misi6n,

garantizando  el  desarrollo  de  las  competencias  requeridas  para  el  desempeiio  de  sus  funciones,  el
cumplimiento   de   los   requisitos   legales   aplicables,   la   prevenci6n   de   los   riesgos   laborales   y   el

fortalecimiento  de  una  cultura  organizacional  basada  en  el  autocuidado,  la  gesti6n  preventiva  y  el
mejoramiento continuo.
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2.    OBJETIVOS

2.1.       ObjetivoGeneral

Establecer los lineamientos para  la  planificaci6n, ejecuci6n, evaluaci6n y seguimiento del  Programa de

Capacitaci6n   de  TEMPOTRABAJO   S.A.S.,   con   el   fin   de   desarrollar  y  fortalecer   las   competencias,

conocimientos  y  habilidades  del  talento  humano,  promover  el  mejor  desempefio  de  los  procesos  y
contribuir  al   cumplimiento  de   los  objetivos  estrat6gicos   de   la  organizaci6n,   Ios   requisitos   legales

aplicables y la  mejora continua de los Sistemas de Gesti6n implementados.

2.2. Objetivos Especificos

•      ldentificary analizar anualmente las necesidades de capacitaci6n de los diferentes procesos,

considerando   la   identificaci6n   de   peligros,   la   evaluaci6n   y   valoraci6n   de   riesgos,   los

resultados  de  auditor fas,  los  indicadores  de  gesti6n,  las  acciones  correctivas,  los  cambios
normativos, los requisitos de las empresas usuarias y las necesidades organizacionales.

•      Garantizar que el  100 % de los colaboradores reciban  el  proceso de inducci6n al  momento

de su ingreso, incluyendo los lineamientos corporativos, las funciones del cargo, los aspectos
del  Sistema  de  Gesti6n  de  la  Calidad,  el  Sistema  de  Gesti6n  de  Seguridad  y  Salud  en  el
Trabajo y demas requisitos aplicables.

•      Ejecutar  procesos  de  reinducci6n,  como  minimo  una  vez  al  afro  o  cuando  se  presenten

cambios  significativos  en   la  organizaci6n,  los  procesos,   la  normatividad,   los  riesgos,   las

funciones o las condiciones de trabajo.
•      Desarrollar  las   competencias  tecnicas,   administrativas,   operativas  y  comportamentales

requeridas para cada  proceso, fortaleciendo el  desempefio del personal y contribuyendo a
la prestaci6n de un servicio de calidad.

•      Promover  la  cultura  de calidad,  la  mejora  continua,  la  prevenci6n  de  riesgos  laborales,  el

autocuidado  y  la  participaci6n  activa  de  los  colaboradores  en  los  Sistemas  de  Gesti6n
implementados por la organizaci6n.

•      Ejecutar las capacitaciones obligatorias en Seguridad y Salud  en el Trabajo de acuerdo con

la  matriz de peligros,  la evaluaci6n y valoraci6n  de riesgos,  el  Plan  de Trabai.o Anual  del SG-
SST y los requisitos legales vigentes.

•      Desarrollar programas de formaci6n  relacionados con  el Sistema  de Gesti6n  de  la Calidad,

incluyendo  procedimientos,  gesti6n  documental,  tratamiento  de  servicios  no  conformes,
analisis  de  causas,  acciones  correctivas,  gesti6n  del  riesgo,  auditorfas  intemas  y  demas
temas que contribuyan al fortalecimiento de los procesos.

•      Contribuir al mejoramiento de la satisfacci6n de los clientes mediante el fortalecimiento de

las competencias del personal y la prestaci6n de servicios oportunos, seguros y de calidad.

qa3
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•      Evaluar   la   eficacia,   pertinencia   e   impacto   de   las   actMdades   de   capacitaci6n   mediante

indicadores  de  gesti6n,  evaluaciones  de  aprendizaje,  seguimiento  al  desempefio,  analisis  de
resultados operacionales y verificaci6n del cumplimiento de los objetivos del  programa.

•      Mantener   registros   y   evidencias   documentadas   de   todas   las   actividades   de   formaci6n,

garantizando su  trazabilidad,  conservaci6n y disponibilidad  para auditor fas intemas,  auditor fas
externas y requerimientos de las autoridades competentes.

•      Asegurar el  cumplimiento  de  los  requisitos legales aplicables y de  los est5ndares  m`nimos del

SG-SST en  materia  de  capacitaci6n,  inducci6n,  reinducci6n  y entrenamiento,  asi como  de  los
demas requisitos establecidos por los Sistemas de Gesti6n implementados en TEMPOTRABAJ0
S.A.S.

3.    ALCANCE

El  presente  Programa  de  Capacitaci6n  aplica  a  todos  los  colaboradores  de  TEMPOTRABAJ0  S.A.S.,

incluyendo personal de planta y colaboradores en misi6n vinculados para la prestaci6n del servicio en
empresas usuarias.

El  programa comprende la identificaci6n y analisis de las necesidades de capacitacidn, entrenamiento

y formaci6n; la planificaci6n y ej.ecuci6n del Programa Anual de Capacitaci6n; la evaluaci6n de la eficacia
de las actividades desarrolladas; y el seguimiento a  los resultados obtenidos, en concordancia  con los
objetivos estrat6gicos de la organizaci6n,  los requisitos legales aplicables, los requisitos de los clientes

y los Sistemas de Gesti6n  implementados en TEMPOTRABAJO S.A.S.

Incluye,  entre  otras  actMdades,  la  inducci6n  al  ingreso,  la  reinducci6n  peri6dica,  la  formaci6n  en  el

Sistema  de  Gesti6n  de  Caljdad  y  en  el  Sistema  de  Gesti6n  de  Seguridad  y  Salud  en  el  Trabajo,  las
capacitaciones t6cnicas y administrativas propias de cada proceso, el desarrollo de competencias para
el   cargo   y   las   capacitaciones  originadas   por  cambios   normativos,   organizacionales,   tecnol6gicos,

operativos, contractuales o por requerimientos especificos de las empresas usuaria5.

4.    MARCO NORMATIVO Y OTROS REQUISITOS APLICABLES

C6digo  Sustantivo  del  Trabajo:  establece  las  obligaciones  generales  del  empleador  en  materia  de

protecci6n,  seguridad  e  informaci6n  adecuada  a  los  colaboradores  respecto  a  las  condiciones  de  su
labor.

Ley 1562 de 2012:  modifica el Sistema General  de Riesgos Laborales y refuerza  la  responsabilidad del
empleador frente a  la  prevenci6n de accidentes y enfermedades laborales,  incluyendo la formaci6n e
informaci6n a los colaboradores.

Decreto  1072  de  2015:  establece  la  obligaci6n  de  implementar  el  SG-SST y garantizar  capacitaci6n,
inducci6n y reinducci6n con registros verificables.
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Resoluci6n 0312 de 2019: define los Estandares Mi'nimos del SG-SST, incluyendo el Programa Anual de
Capacitaci6n.

Resoluci6n 4272 de 2021: establece requisitos de formaci6n y certificaci6n para trabaj.a en alturas.

NTC  ISO  9001:2015 -Sistemas  de gesti6n  de  la  calidad.  Requisitos:  Establece  los  requisitos  para  la

gesti6n  de  la  competencia,  Ia  toma  de  conciencia  y  la  formaci6n  del  personal,  asegurando  que  las
personas   sean   competentes   con   base   en   la   educaci6n,   formaci6n,   experiencia   a   capacitaci6n
apropiadas, y que la organizaci6n evaltie la eficacia de las acciones implementadas.

NTC ISO 9000:2015 -Sistemas de gesti6n de la calidad. Fundamentos y vocabulario:  Proporciona los

principios  y  conceptos  fundamentales  de  la  gesti6n  de  la  calidad,  que  sirven  como  base  para  el
desarrollo de competencias, la mejora continua y el enfoque basado en procesos.

Requisitos  contractuales  de  los  clientes:   Comprenden   las  obligaciones  y  necesidades  especl'ficas
establecidas por las empresas usuarias y demas partes interesadas, que requieren  la  capacitaci6n del

personal para garantizar el cumplimiento de los acuerdos contractuales, los estandares de calidad y las
condiciones de prestaci6n del servicio.

Asl'  mismo,   se  tendran  en   cuenta   las  disposiciones  especificas   relacionadas  con   riesgo  elEctrico,
manipulaci6n    de    sustancias   qui'micas,   seguridad   vial,    prevenci6n    del    acoso    laboral   y   demas

reglamentaciones aplicables segtln la actividad econ6mica de la empresa usuaria o el centro de trabajo.

5.     DEFINICIONES

Capacitaci6n: proceso estructurado para fortalecer conocimientos, habilidades y actitudes.

Eficacia: medici6n del grado en que la capacitaci6n logr6 transferencia real del conocimiento.

Inducci6n: proceso formativo inicial obligatorio que se realiza al ingreso del colaborador, previo al inicio

de sus funciones.

Reinducci6n:    Proceso    de    actualizaci6n    peri6dica    de    conocimientos    y    competencias    de    los
colaboradores, realizado cuando existan cambios normativos, t6cnicos, operativos, en los procesos, en
los requisitos del  cliente o  en  las funciones del cargo, y como  minimo con  la  periodicidad establecida

por la  normativa aplicable.
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5¢



FTTEMPOTRABAJO PROGRAMA DE CAPACITAC16N

TH-PG-01

Versi6n 02

10-08-2026

6.    RESPONSABILIDADES

Colaboradores:  participar  activa  y  obligatoriamente  en  las  actividades  de  inducci6n,  reinducci6n  y
dem5s  capacitaciones  programadas  por TEMPOTRABAJO  S.A.S.,  asf como  en  aquellas  exigidas  por  las

empresas  usuarias.  Deben  aplicar  en  el  desarrollo  de  sus  funciones  los  conocimientos  adquiridos.
Asimismo,   deberan   aportar   informaci6n   veraz   durante   los   procesos   formativos   y   contribuir   al
fortalecimiento de la cultura de autocuidado y mejora continua  de los Sistemas de Gesti6n.

Coordinador  HSEQ:  apoyar al  Lider de Talento  Humano en  la  planificaci6n,  ejecuci6n,  seguimiento y
mejora  del  Programa de  Capacitaci6n;  identificar necesidades de formaci6n  derivadas del Sistema  de
Gesti6n de Calidad y del SG-SST; proponer actividades de capacitaci6n relacionadas con calidad, gesti6n
documental,   auditor fas,  acciones  correctivas,   riesgos  y  oportunidades  y  mejora  continua;   realizar
seguimiento  a   los  indicadores  del   programa,  evaluar  la   eficacia   de  las  actividades  de  formaci6n

relacionadas con los sistemas de gesti6n y suministrar informaci6n para  la  Revisi6n  par la  Direcci6n.

Coordinador   ln-house/Supervisor   operativo:   articular   las   necesidades   de   capacitaci6n   de   los
colaboradores en  misi6n asignados a  la empresa  usuaria, coordinar con el  proceso de Gesti6n  HSEQ y
Administraci6n  del  Talento  Humano  la  ej.ecuci6n  de  inducciones  especificas  del  centro  de  trabajo,
verificar  el  cumplimiento  de  las  capacitaciones  obligatorias  en  SGC  y  SG-SST  y  reportar  novedades
relacionadas con riesgos, cambios operativos o requerimientos formativos del cliente.

COPASST:  participar  en  la  promoci6n  de  actividades  de  capacitaci6n  en  materia  de  prevenci6n  de
riesgos  laborales,  apoyar  la  sensibilizaci6n  de  los  colaboradores  frente  a  la  importancia  del  SG-SST,

realizar seguimiento al cumplimiento del  programa  de capacitaci6n en seguridad y salud en el trabajo

y formular recomendaciones para su mejora continua, en cumplimiento de sus funciones legales.

Empresas  Usuarias:  informar  a  TEMPOTRABAJO  S.A.S.  sobre  los  riesgos  especificos  del  centro  de

trabajo,   las  condiciones  locativas,   los  procedimientos  operativos,   los  est5ndares  de  calidad  y  las
exigencias   particulares   en   materia   de   Seguridad   y  Salud   en   el   Trabajo   que   deban   conocer   los
colaboradores en  misi6n antes del inicio de sus labores. Asimismo, garantizar la inducci6n  especi'fica al

puesto  de  trabajo,  informar  oportunamente  los  cambios  en  los  procesos,  requisitos  del  servicio  o
riesgos,  facilitar la  participaci6n  de  los colaboradores  en  las capacitaciones  requeridas y articular con
TEMPOTRABAJO  S.A.S.  Ias  acciones  de  formaci6n  necesarias  para  asegurar  el  cumplimiento  de  los
requisitos del cliente, la calidad del servicio y la normatividad aplicable.

Gerente:  aprobar el  Programa  Anual  de  Capacitaci6n, garantizar la  asignaci6n  de  recursos  humanos,
t6cnicos  y  financieros  necesarios  para  su  ejecuci6n,   promover  la  cultura   de  formaci6n  y  mejora
continua, realizar seguimiento peri6dico a los indicadores y aprobar el  presupuesto anual destinado al

programa, asegurando su sostenibilidad.
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Lideres  de  Proceso:  identificar  las  necesidades  de  capacitaci6n  t6cnica  y  operativa  de  su  proceso,

proponer temas  para  el  Programa  Anual  de  Capacitaci6n,  facilitar  la  participaci6n  del  personal  a  su
cargo en  las actividades programadas y evaluar la eficacia de las formaciones en el desempefio laboral

y en el cumplimiento de los objetivos del proceso.

Lider de Talento Humano:  planificar,  implementar,  dirigir y garantizar el cumplimiento  del  Programa

de  Capacitaci6n;  aprobar  el  Programa  Anual  de  Capacitaci6n;  asegurar  la  asignaci6n  de  los  recursos
humanos, t6cnicos y financieros requeridos para su  ejecuci6n; coordinar con  los lI'deres de proceso, el
Coordinador   HSEQ   y   demas   procesos   la   identificaci6n   de   necesidades   de   formaci6n;   realizar
seguimiento al cumplimiento del cronograma, a los indicadores y a la eficacia del programa; promover
el  desarrollo  de  competencias  del  personal  y  la  cultura  de  calidad,  seguridad  y  mejora  continua;

presentar los  resultados del  programa  a  la  Gerencia y definir las  acciones de  mejora  necesarias  para
asegurar su actualizaci6n y mejora continua.

Supervisor SST:  ejecutar las  actividades  de  capacitaci6n  en  Seguridad  y Salud  en  el Trabajo,  realizar
inducciones   y   reinducciones,   apoyar   la   identificaci6n   de   necesidades   derivadas   de   incidentes   o
condiciones   inseguras,  y  verificar  en  campo   la   aplicaci6n   practica  y  la  transferencia   efectiva   del
conocimiento impartido.

7.    PLANIFICAC16N DEL PROGRAMA

La  planificaci6n  constituye  la  fase  estratEgica  del  Programa  de  Capacitaci6n,  en  la  cual  se  identifican,

priorizan   y   estructuran   las   necesidades   formativas,   transformandolas   en   acciones   medibles   y
programadas.  Esta  etapa  garantiza  la  coherencia  entre  los  objetivos  organizacionales,  los  requisitos
normativos del SG-SST,  Ias exigencias de las empresas usuarias y las competencias requeridas para  el
desempefio seguro y eficiente del personal de planta y en misi6n.

La  planificaci6n  se  desarrolla  bajo  el  ciclo  PHVA,  asegurando  disponibilidad  de  recursos,  control  de

tiempos, pertinencia t6cnica y seguimiento al cumplimiento.

7.1.       Identificaci6n de Necesidades de capacitaci6n

La   identificaci6n   de   necesidades   de   formaci6n   en   TEMPOTRABAJO   S.A.S.   se   realiza   de   manera

sistematica  y  documentada,  considerando  fuentes  internas  y  externas  qiie  permitan  garantizar  el
desarrollo de competencias t6cnicas, administrativas y en Seguridad y Salud en el Trabajo, tanto para

personal de planta como para colaboradores en misi6n.

Las principales fuentes son:

•      Requisitos  de  Clientes:  identificaci6n  de  competencias  t6cnicas,  operativas,  certificaciones  y

entrenamientos  especl`ficos  exigidos  por  las  empresas  usuarias,  con  el  fin  de  garantizar  la
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idoneidad, seguridad y desempefio adecuado del personal en misi6n conforme a las condiciones
del servicio contratado.

•      Perfiles   de   Cargo:   analisis   de   funciones,    responsabilidades,    requisitos   de   formaci6n   y

competencias definidas para cada  perfil (personal de planta y colaboradores en  misi6n), con el
fin de identificar brechas frente a conocimientos tecnicos, normativos o comportamentales.

•      Evaluaciones  de  Desempefio:  detecci6n  de  brechas  individuales  o  grupales  en  competencias

t6cnicas,  productividad,  cumplimiento  de  procedimientos,  habilidades  blandas  y  apropiaci6n
del SG-SST, que requieran fortalecimiento mediante capacitaci6n.

•     Encuestas  de  Clima  Organizacional y Cultura:  identificaci6n  de  necesidades  relacionadas con

liderazgo, trabajo en equipo, comunicaci6n asertiva, resoluci6n de conflictos, bienestar laboral,
cultura de seguridad y fortalecimiento de competencias del ser.

•      Cambios  Normativos:  actualizaciones  legales  que  impacten  la  operaci6n  de  TEMPOTRABAJO

S.A.S.,  el Sistema  de Gesti6n  de Seguridad y Salud  en  el Trabaj.a  o el  sector econ6mico  de  las
empresas  usuarias,  incluyendo nuevas  obligaciones  en  materia  laboral,  seguridad  industrial  o
riesgos laborales.

•     Matriz de ldentificaci6n de peligros, Evaluaci6n yvaloraci6n de Riesgos (lpvR): determinaci6n

de  temas  prioritarios  de  capacitaci6n  derivados  de  los  riesgos  criticos  identificados  en  cada
centro  de  trabajo  o  puesto  (riesgos  fisicos,  quinicos,  biomecanicos,  psicosociales,  el6ctricos,

mecanicos, locativos, entre otros).

•     lnvestigaci6n de Accidentes, lncidentes y Enfermedades Laborales: an5lisis de causas  b5sicas

e inmediatas y definici6n de acciones correctivas y de mejora que impliquen refuerzo formativo

para evitar la recurrencia de eventos adversos.

•     Resultados   de   lnspecciones   de  Seguridad   y  Observaciones   Planeadas:   identificaci6n   de

desviaciones  en  comportamientos  seguros,  uso  inadecuado  de  herramientas  o  elementos  de

protecci6n   personal,   incumplimiento   de   procedimientos   o   actos   inseguros   que   requieran
reentrenamiento o sensibilizaci6n.

•     Programas de vigilancia Epidemiol6gica (PVE) y programas de Gesti6n: necesidades formativas

derivadas del comportamiento de indicadores de salud y exposici6n  a factores de riesgo, tales
como riesgo psicosocial, riesgo biomecanico, entre otros.

•     Recomendaciones de Autoridades competentes y ARL:  lineamientos t6cnicos emitidos por el

Ministerio  del  Trabaj.o,  Secretarfas  de  Salud,  la  Administradora  de  Riesgos  Laborales  (ARL)  o



`Tap

5#

demas entidades de control, que impliquen actualizaci6n o fortalecimiento en competencias de

prevenci6n y control del riesgo.

•     Auditor fas internas y auditorias externas: hallazgos, observaciones y oportunidades de mei.ora

identificadas durante las auditor fas realizadas a los sistemas de gesti6n.

•     Hallazgos   de   clientes,   quejas   y   reclamos:   situaciones   reportadas   por   clientes   o   partes

interesadas que evidencien la necesidad de fortalecer competencias del personal.

•      Productos  o  servicios  no  conformes:   an5lisis  de   las   no   conformidades   identificadas   para

prevenir su recurrencia mediante acciones de formaci6n.

•      lndicadores de gesti6n  resultados de  los  indicadores de gesti6n  que  evidencien  desviaciones,

tendencias o necesidades de fortalecimiento de competencias.

•     Cambios  tecnol6gicos  y  cambios  en   los   pi.ocesos:   incorporaci6n   de   nuevas  tecnologras,

herramientas,  metodologras o  modificaciones en  los procesos que  requieran  actualizaci6n  del

personal.

•      Evaluaci6n de competencias: identificaci6n de brechas entre las competencias requeridas y las

demostradas por los colaboradores.

•      Revisi6n par la  Direcci6n: decisiones, conclusiones y oportunidades de mejora  derivadas de la

revisi6n del Sistema de Gesti6n.

•      Riesgos y oportunidades: resultados del an5lisis de riesgos y oportunidades de los procesos que

requieran acciones de formaci6n para su tratamiento.

•      Resultados   de   satisfacci6n   del   cliente:   analisis   de   los   niveles   de   satisfacci6n   y   de   las

oportunidades de mejora relacionadas con la prestaci6n del servicio.

La consolidaci6n, priorizaci6n y aprobaci6n de las necesidades de capacitaci6n sera responsabilidad del
Lider  de  Talento   Humano,  con  el  apoyo  del   Coordinador  HSEQ,   los  li'deres  de  proceso  y  dem5s
responsables involucrados, para la formulaci6n del  Programa de Capacitaci6n.

7.2.       Formulaci6n y Aprobaci6n del programa de capacitaci6n

EI Programa de Capacitaci6n se formaliza mediante la elaboraci6n y aprobaci6n del Cronograma Anual

de  Capacitaci6n,   el  cual  constituye  el  instrumento  de  planificaci6n,  control  y  seguimiento  de  las
actividades  formativas   definidas   por   la   organizaci6n.   Este   documento   consolida   las   necesidades

10
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identificadas,   priorizadas   y   aprobadas,   garantizando   coherencia   con   los   objetivos   estrat6gicos,
operativos y con los requisitos del Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo.

EI Cronograma Anual deber5 contener como minimo los siguientes elementos:

•     Tema o actividad formativa.
•      Objetivo de la capacitaci6n.

•      Poblaci6n obj.etivo (personal de planta, colaboradores en  misi6n o grupo especifico por sector

econ6mico o empresa usuaria).
•      Responsable de la ejecuci6n.

•      Modalidad (presencial, virtual, mixta o pr5ctica en puesto de trabajo).

•      Recursos requeridos (humanos, t6cnicos y financieros).
•      Periodicidad (mensual, bimensual, trimestral, semestral o anual).

•      lndicadores de cumplimiento, cobertura, eficacia.

•      Evidencia    requerida   (registros   de   asistencia,   evaluaciones,   actas,    registros   fotogr5ficos,

certificaciones, entre otros).

Clasificaci6n de los Temas

Para asegurar pertinencia y cobertura, las actividades del Cronograma se estructuran bajo los siguientes
criterjos:

-     Temasporpoblaci6n

Las capacitaciones se clasifican de acuerdo con la poblaci6n objetivo:

a.    Personal Administrativo (Planta):  Formaci6n relacionada con procesos internos, gesti6n

administrativa,  normatividad  laboral, servicio al cliente,  liderazgo y mejora continua.

b.    Colaboradores  en  Misi6n:  Formaci6n  t6cnica  especifica  del  cargo,  riesgos  propios  del
sector   econ6mico   de   la   empresa   usuaria,   procedimientos   operativos   y   requisitos
contractuales del cliente.

•     BloquesTematicos

Las actividades se agrupan en tres grandes bloques estrat€gicos:

a.    Formaci6n corporativa y T6cnica

'ncluye:
•      Inducci6n organizacional.

•      Reinducci6n general y por proceso.

11
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•      Capacitaci6n en procedimientos internos.

Actualizaciones normativas laborales y administrativas.

Desarrollo de habilidades blandas (comunicaci6n, trabajo en equipo, 'iderazgo, servicio).

Requerimientos tecnicos exigidos por las empresas usuarias para garantizar la idoneidad del
colaborador en misi6n.

b.    Formaci6n en Seguridad y Salud en el Trabajo

lncluye:
•      lnducci6ny reinducci6n en sG-SST.

•      Prevenci6n  de  riesgos  crl'ticos  identificados  en   la   Matriz  de  ldentificaci6n  de   Peligros  y

Valoraci6n de Riesgos.
•      Sistemas de vigilancia Epidemiol6gica y programas de gesti6n.

•      Uso adecuado de Elementos de protecci6n personal.
•      Preparaci6n y respuesta ante emergencias.
•      lnvestigaci6n de incidentes, accidentes de trabajo y lecciones aprendidas.

•      Cumplimiento de estandares mi'nimos y dem5s disposiciones normativas vigentes.

c.    Formaci6n en calidad

lncluye:

•      Politicadecalidad.

•      Objetivosdecalidad.

•     lso9001.
•     Gesti6n documental.
•      Riesgos yoportunidades.

•      Auditori'as.

•      Noconformidades.
•      Acciones correctivas.

•      Mejoracontinua.
•      Servicioal  cliente.

Definici6n de Fechas y Periodicidad

Las  actividades  formativas  se  programaran  con  una  periodicidad  definida  segdn  el  nivel  de  riesgo,
requerimiento legal y necesidad operativa (mensual, trimestral, semestral o anual), garantizando:

•      Cobertura oportuna del personal activo.
•     Coordinaci6n con turnos operativos.

•      Disponibilidad de espaciosfisicos en  lassedes o en las instalaciones de las empresas usuarias.
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•      Cumplimiento de lostiempos mi'nimos exigidos para  inducci6n y reinducci6n en sG-SST.

La    programaci6n    podra    ajustarse   durante   el   aFio   cuando    se    presenten    cambios   normativos,
contractuales,   operativos   o   resultados   derivados   de   auditor fas,   investigaciones   de   accidentes   o
evaluaciones del desempefio.

7.3.       Asignaci6nygesti6n de recursos

Para  garantizar  la  ejecuci6n  efectiva  del  Programa  de  Capacitaci6n  y  el  cumplimiento  de  las  metas
establecidas,  TEMPOTRABAJO  S.A.S.  asignar5  y  gestionara  los  recursos  necesarios  de  caracter fi'sico,
tecnol6gico, didactico y financiero, conforme al presupuesto aprobado por la Gerencia.

Recursos Fisicos

•      Disponibilidad de auditorios,  salas  de  capacitaci6n  o espacios  adecuados en  las sedes propias

de  la compafira.
•      Gesti6n de espaciosfisicos en lasinstalaciones de lasempresas usuariascuando la formaci6n se

desarrolle de manera presencial en los centros de trabajo.
•      Condiciones  locativas  adecuadas  que  garanticen  comodidad,  seguridad  y  acceso  a  medios

audiovisuales.

Recursos Tecnol6gicos

•      lmplementaci6n y mantenimiento  de un  ecosistema  digital  que facilite la formaci6n virtual,  el

control de asistencia y el seguimiento del aprendizaje.
•     Uso   de  plataformas  de  videoconferencia   como   Microsoft  Teams  o  Google   Meet  para   el

desarrollo de sesiones remotas o hfbridas.
•      Herramientas de evaluaci6n digital como Google Forms para el registro de asistencia, aplicaci6n

de evaluaciones y consolidaci6n automatica de resultados.
•      Sistemas de almacenamiento digital para la conservaci6n y trazabilidad de evidencias (registros

de asistencia, evaluaciones, registros fotograficos y actas).

Recursos Did5cticos

•      Disefio y actualizaci6n de presentaciones t6cnicas, manuales de procesos y gul`as rapidas.

•      Desarrollo de material audiovisual y capsulas formativas.

•      lnstrumentos de evaluaci6n acordes con la naturaleza tecnica de cada capacitaci6n.

•     Elementos practicos o demostrativos cuando la formaci6n sea de car5cter operativo.

13
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Recursos Financieros

•      Presupuesto anual aprobado por la Gerencia para la ejecuci6n del programa de capacitaci6n.
•     Contrataci6n de consultores externos o ponentes especializados cuando la tematica lo requiera.
•      Gesti6n del apoyot6cnico brindado porla Administradora de Riesgos Laborales.

•      Recursos destinados a certificaciones obligatorias o entrenamientos especializados exigidos por

normatividad o por empresas usuarias.

8.    EJECUC16N DEL PROGRAMA

La ejecuci6n del Programa de Capacitaci6n se desarrolla conforme al Cronograma Anual aprobado por
la  Gerencia,  garantizando  la  correcta  planificaci6n  operativa,  la  idoneidad  t6cnica  de  los facilitadores,

la participaci6n efectiva de los colaboradores y la trazabilldad documental de cada actividad formativa.
Para  el  personal  en  misi6n,  se  asegurara  coordinaci6n  previa  con  las empresas  usuarias,  respetando
turnos  operativos,  condiciones  del  centro  de  trabaj.o  y  disponibilidad  de  espacios.  Toda  actividad
deber5 ejecutarse conforme a los principios de calidad, trazabilidad documental y enfoque preventivo.

Toda actividad de capacitaci6n debera contemplar como mi'nimo:

•      Definici6n de modalidad (virtual,  presencial  o mixta).

•      Convocatoria formal a la poblaci6n objetivo.

•      Desarrollo de la  capacitaci6n baj.o  metodologfa definida.

•      Registro de asistencia.

•     Aplicaci6n de evaluaci6n de conocimientos cuando aplique.

•      Recolecci6n yarchivo de evidencias.

8.1.       Modalidades

Al inicio de cada periodo programado (mensual o segtin cronograma), el responsable del programa:

1.    Verifica el tema formativo aprobado.
2.    Define la modalidad de ejecuci6n segdn la naturaleza del contenido y la poblaci6n objetivo.

•     Modalidadvirtual

Aplicable        principalmente        para        personal        administrativo        y        capacitaciones        te6ricas.

Se   utilizar5n   plataformas  de  videoconferencia   que   permitan   interacci6n,   registro   de   conexi6n   y
aplicaci6n  de evaluaciones digitales.

•      Modalidad presencial
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Obligatoria   para   temas   t6cnicos   u   operativos   que   requieran   practica   directa,   simulaciones   o
entrenamiento en campo.

Se desarrollara en sedes propias o en instalaciones de las empresas usuarias, priorizando el enfoque de
``aprender haciendo".

8.2.       Gesti6n yvalidaci6n de Facilitadores

Cuando  la  capacitaci6n  requiera  apoyo  externo  o  intervenci6n  especializada,  se  seguira  el  siguiente

procedimiento:

I.      Gesti6n ccmARLo proveedores

•      Coordinaci6n de fecha, modalidad yalcance.

•      Confirmaci6n formal del servicio.

I     Validaci6n de ldoneidad

El responsable del programa debefa verificar y archivar:

•      Formaci6n acad6mica acorde a la tematica.

•      Experiencia minima de un (1) afro en el area o como capacitador.

•      Licencia vigenteen seguridad ysalud en elTrabajo, cuando aplique.

•      Orden deservicio aprobada, en caso de apoyo por parte de la ARL.

I     Preparaci6nT€cnica

Previo a  la ejecuci6n:

•      El facilitadordebera remitirel material de apoyo (presentaciones, gui'as o manuales).

•     Se  revisar5  el  instrumento  de  evaluaci6n  para  asegurar  coherencia  con  los  objetivos  de

aprendizaje.
•      Se validar5 logistica,  recursos audiovisuales y condiciones locativas.

8.3.       Convocatoriay comunicaci6n

La convocatoria se realizar5 de manera segmentada segt}n poblaci6n:

Personal de Planta

•      Correo electr6nico corporativo
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•      Calendarios digitales

•      Piezas informativas (flyers)

•     Grupos corporativos autorizados

Personal en Misi6n

•     Coordinadores ln-house o supervisores operativos
•      Canalesdefinidos

•      Comunicaci6n clara  de horario, enlace o ubicaci6n ffsica

•      Grupos corporativos autorizados

8.4.       Desarrollo de las actividades formativas

La  ejecuci6n  metodol6gica  se  fundamenta  en  el  enfoque  de  andragogi'a,  orientado  al  aprendizaje

practico, participativo y aplicado al entorno real de trabajo.

I     FasedeApertura

•      Presentaci6n delfacilitador.

•      Socializaci6n del objetivo yagenda.

•      Contextualizaci6n del tema frente a riesgos o funciones del cargo.

•      Registro obligatorio de asistencia  (fl'sico o digital),

I.      Ease de lntervenci6n

EI  desarrollo incluira:

•      Exposici6n t6cnica o preventiva sustentada en normatividad y buenas practicas.

•      Uso  de material audiovisualycasos pr5cticos.

•     Talleres, simulaciones o ejercicios aplicados cuando la tematica lo requiera.

•      Espacio para  resoluci6n de  inquietudes.

I     Fase de Evaluaci6nycierre

Cuando la capacitaci6n lo requiera, se aplicara evaluaci6n de conocimientos:

•      Modalidad digital o fl'sica.

•      Escalade0%al00%.

•      Criterio mi'nimo de aprobaci6n: 80%.
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-      Consolidaci6n de Evidencias

Al finalizar cada actividad se proceder5 al cierre administrativo mediante la recopilaci6n y archivo de:

•      Registros de asistencia firmados o registros digitales.

•      Resultados de evaluaci6n.
•      Registros fotogr5ficos o grabaciones (cuando aplique).

•     Material entregado.

Toda   la   documentaci6n   sera   almacenada   de   forma   fi'sica   o   digital,   garantizando   trazabilidad   y
disponibilidad ante auditor fas internas, externas o requerimientos de autoridad competente.

8.5.        Lineamientos para lnducci6ny Reinducci6n

La organizaci6n establece como requisito obligatorio la formaci6n inicial y peri6dica de todo su talento

humano, garantizando que el personal en misi6n y de planta posea las competencias necesarias antes

y durante la ej.ecuci6n de sus labores.

Inducci6n Corporativa y T6cnica

Es un proceso de caracter obligatorio para el 100% de los nuevos colaboradores (planta y en  misi6n) y
debe realizarse previo al inicio de sus actividades laborales.

•      Contenido: Abarca  la  cultura organizacional, procesos internos de la  EST,  responsabilidades del

cargo y riesgos especificos del puesto de trabajo.

Contenido minima de [a lnducci6n SG-SST

La  inducci6n  debe ser comprensible y abarcar los contenidos correspondientes al Sistema  de Gesti6n
de la Seguridad y Salud en el Trabajo, incluyendo:

1.    Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo:
I      Alcance, objetivos y responsabilidades de los colaboradores frente al sistema.
I      Politicas del sG-SST, incluyendo:

v'      Politica del sG-SST.

/     Poli`tica de prevenci6n del consumo de alcohol, cigarrillo y sustancias psicoactivas.

v'      Poli'tica de prevenci6n del acoso laboral ysexual.

2.    Sistema General de Riesgos Laborales:  Conceptos basicos y normativa aplicable.

3.    Identificaci6n de peligros y evaluaci6n de riesgos: Asociados a la labor de cada  colaborador.

4.    Uso adecuado de los elementos de protecci6n personal (EPP).
5.    Conceptos basicos deseguridad ysalud en el Trabajo:
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I      Actos y condiciones inseguras.
I      lncidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales.
•      Procedimiento de reporte ante incidentes o accidentes.

6.    Estructura y funcionamiento de los comit6s del sG-SST:
•      COPASST(Comit6 Paritario de seguridad ysalud en el Trabajo).

I      Comite de convivencia  Laboral.

7.    Procedimientos de atenci6n de emergencias:
I      Conformaci6n yfunciones de la brigada de emergencias.

•      Restricci6n  Operativa: Todo  nuevo  colaborador  debefa  presentar y  aprobar  la  evaluaci6n  de

conocimientos de la lnducci6n del Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo antes
de  iniciar actividades  laborales. Si  el  resultado es  inferior al  80%,  el  colaborador no  podra  ser
enviado  a  la  empresa  usuaria  ni  iniciar  funciones  hasta  completar  el  proceso  formativo  y
alcanzar el est5ndar minimo establecido. En este caso, el proceso de Administraci6n del Talento
Humano  debera  programar  un  refuerzo  inmediato  y  una  nueva  evaluaci6n  hasta  asegurar  la
idoneidad del colaborador.

Contenido minimo de la lnducci6n del Sistema de Gesti6n de Calidad

La inducci6n al Sistema  de Gesti6n  de Calidad deber5  incluir como  minimo:

•      Pol['ticadecalidad.

•      Objetivosdecalidad.
•      Enfoque por procesos.
•      Mapa de procesos de la organizaci6n.
•      Gesti6ndocumental.
•      Control de la informaci6n documentada.
•      Gesti6n de riesgosyoportunidades.
•      Importancia del cumplimiento de los requisitos del cliente.
•     Tratamiento de productos o servicios no conformes.
•      Acciones correctivas y mejora continua.
•      Responsabilidades del colaborador dentro del sistema de Gesti6n de calidad.

Reinducci6n en el Sistema de Gesti6n de Seguridad y Salud en el Trabajo

La reinducci6n es el proceso obligatorio de actualizaci6n de conocimientos para el personal de planta y
en  misi6n. Su  ejecuci6n se rige bajo los siguientes criterios:

I      Reinducci6n programada (Ordinaria)

•      Periodicidad: Se debe ejecutarde forma anual (cada  12 meses).
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•      Poblaci6n: Aplica al  l00% de los colaboradores vinculados.

•      Objetivo: Actualizar al personal en polfticas corporativas, cambios normativos y prevenci6n

de riesgos generales.

•      Reinducci6n por lnactividad (Extraordinaria)

•      Criterio  de Activaci6n: Se  realizara  a todo  colaborador que se  reincorpore  a  sus funciones

despues de una ausencia igual o superior a tres (3) meses, por incapacidad, licencia, permiso
u otra causa.

•      Responsable: Administraci6n  del  Talento  Humano,  en  coordinaci6n  con  Gesti6n  HSEQ y,

cuando aplique, con  el Coordinador ln-house o Supervisor Operativo.
•      Obi.etivo: Actualizar al colaborador sobre los cambios normativos, operativos, de calidad, de

seguridad y salud  en  el  trabajo,  procedimientos,  procesos,  riesgos,  requisitos  del  cliente y
demas  aspectos  que  puedan  afectar  el  desempefio  seguro  y  eficiente  de  sus  funciones,
verificando la competencia requerida para la ejecuci6n de sus actividades.

I     Reinducci6n por cambios T6cnicos

•      Criterio deActivaci6n: Se ejecuta de forma inmediata ante:

I      lntroducci6n  de  nuevas  tecnologi'as  o  cambios  en  los  m6todos  operativos  de  la

empresa usuaria.
I     Ocurrencia de accidentes de trabajo que requieran re-entrenamiento preventivo.

Evaluaci6n de la Reinducci6n

lndependientemente del motivo de la reinducci6n, el colaborador debe presentar una evaluaci6n:

•     Aprobaci6n: Se requiere un puntaj.e minimo del 80%.

•      Reprobaci6n: El colaborador que no alcance el 80% sera clasificado en estado de Competencia

en  Desarrollo,  suspendiendo  temporalmente  la  ejecuci6n  de  la  actividad  hasta  completar  el
refuerzo  formativo  y  aprobar  la   nueva   evaluaci6n.   Deber5   realizar  un   refuerzo  t€cnico  y

presentar una  nueva  evaluaci6n  en  un plazo  maximo  de 8 dfas habiles antes  de continuar con
sus labores normales.

9.      VERIFICAC16N Y EVALUAC16N  DE EFICACIA

La evaluaci6n constituye el mecanismo t6cnico y metodol6gico mediante el cual la organizaci6n verifica

la transferencia del conocimiento, la apropiaci6n de competencias y el impacto real de la capacitaci6n
en el desempefio laboral y en el control de riesgos.
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La  medici6n se realizar5 en dos niveles: evaluaci6n de aprendizaje y evaluaci6n  de impacto.

9.1.        Evaluaci6n de la capacitaci6n -Desempefio

Consiste  en  la  aplicaci6n  de  instrumentos  que  permitan  medir  la  comprensi6n  y  apropiaci6n  de  los
contenidos impartidos.

-      Modalidades de Evaluaci6n

•      Evaluaci6n  Virtual:  Aplicada   mediante   herramientas   digitales   que   permitan   calificaci6n

automatica y trazabilidad de resultados.
•      Evaluaci6n  Presencial:   Puede  realizarse  mediante  prueba  escrita,  evaluaci6n   pr5ctica  o

validaci6n verbal estructurada, segrin la naturaleza t6cnica del tema.

Independientemente del canal  utilizado (digital o fi'sico), el  nivel de exigencia t6cnica  sera equivalente,

garantizando uniformidad en los criterios de medici6n.

I     Criterios de calificaci6n

•      Escala demedici6n:0%a l00%.

•      Porcentaj.e mi'nimo de aprobaci6n: 80%, salvo exigencia normativa especifica diferente.

I     Gesti6n de Resultados individuales

En  caso  de  que  el  colaborador  obtenga  un  puntaje  inferior  al  80%,  sera  clasificado  en   Estado  de
Competencia  en  Desarrollo,  lo  que  indica  la  necesidad  de fortalecer los conocimientos o  habilidades
evaluadas.

Ante esta situaci6n se activara el siguiente protocolo:

•      Programaci6n  de  reentrenamiento  t6cnico  o  preventivo  dentro  de  los  ocho  (8)  dfas  h5biles

siguientes.
•     Aplicaci6n de una segunda evaluaci6n paraverificarel cierre de la brecha formativa.

•      Registro  del  proceso  en  la  hoja  de  vida  laboral  del  colaborador  como  evidencia  del  plan  de

mejora ejecutado.

En caso de no alcanzar el estandar minimo tras la segunda evaluaci6n, el caso sera escalado al li'der de

proceso  y  al  proceso  de  Administraci6n  del  Talento  Humano  para  an5lisis  individual  y  definici6n  de
acciones adicionales.
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Este enfoque prioriza el acompafiamiento formativo y el fortalecimiento de competencias antes que
una clasificaci6n restrictiva.

9.2.       Evaluaci6ndelmpacto

Tiene como finalidad determinar la efectividad del proceso formativo en el entorno real de trabajo.

Se analizar5n  los siguientes criterios:

•      Disminuci6n de incidentes o accidentes asociados al tema capacitado.

•      Mejora en indicadores de desempefio del proceso.
•      Resultados de inspecciones deseguridad.

•      Retroalimentaci6n de lideres de proceso y empresas usuarias.
•      Observaci6n en campo sobre aplicaci6n de pr5cticas seguras.

•      Reducci6ndeerrores.

•      Disminuci6n de reprocesos.

•      Reducci6n de no conformidades.
•      Cumplimiento de indicadores.

•      Mejora en los tiempos de ejecuci6n de los procesos.
•      lncremento en la satisfacci6n del cliente.

•     Mejora del desempefio de los colaboradoresy de los procesos.

Los resultados seran consolidados peri6dicamente y analizados en  la Revisi6n por la  Direcci6n como

insumo para la mejora continua del programa.

9.3.       Evaluaci6n de la capacitaci6n -Satisfacci6n

Con   el   fin   de   asegurar   la   calidad   pedag6gica,   t6cnica   y   logistica   de   las   actividades  formatjvas
desarrolladas   par  TEMPOTRABAJO   S.A.S.,   se   aplicara   una   evaluaci6n,   el   cual   permitira   medir   la

percepci6n  de  los  participantes frente a  los  componentes  de  contenido,  desempefio  del  facilitador y
condiciones logisticas.

La informaci6n recolectada sera utilizada como insumo para el  mejoramiento continuo del proceso de
formaci6n.

Metodologia de Calificaci6n

El   instrumento   establece   una   escala   cualitativa,   con   equivalencia   cuantitativa   para   efectos   de
consolidaci6n y an5lisis estadi'stico:
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E Excelente 5

8 Bueno 4
R Regular 3

M Malo 2

D Deficiente 1

El  resultado final  se  obtendra  mediante  el  promedio  aritm6tico  de  los factores evaluados en  las tres
dimensiones:

1. Contenido

•      Importanciadeltema
•      Metodologfa yactividades realizadas

•      lmpacto del tema en el desarrollo del trabaj.o

•      Cumplimiento de expectativas

2. Facilitador

•      Dominiosobreeltema
•      Estimulaci6n de la participaci6n

•      Respuesta a las inquietudes

•      Capacidad para mantener la atenci6n del grupo

3. Logistica

•      Condiciones de las instalaciones

•      Ayudas audiovisuales

•      Puntualidadenel  iniciodelaactividad

El an5lisis podra realizarse  por dimensi6n y de manera consolidada.

Criterios de Validez del Resultado

Para efectos administrativos y de toma de decisiones:

•     Se procurara contar con una participaci6n representativa del grupo asistente.
•      Como   referencia   t6cnica,   se   recomienda   obtener   respuestas   de  al   menos   el   50%  de   los

asistentes  registrados;  sin  embargo,  cuando   no  se  alcance  este  porcentaje,  el   proceso  de
Administraci6n  del  Talento  Humano  o  Seguridad  y  Gesti6n  HSEQ  pod fa  validar  el  resultado
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siempre que la muestra sea suficiente para emitir un concepto razonable, dejando el respectivo
sOporte.

De esta manera, el 50% se establece como criterio orientador y no restrictivo, evitando que se convierta
en una limitante operativa.

Umbral de Conformidad

Se   considerara   que   la   capacitaci6n   cumple   con   el   est5ndar  de  satisfacci6n   cuando   el   promedio

consolidado sea  igual o superior a:

4.0 sobre 5.0,  equivalente  al  80% del  nivel  maximo esperado,  es  decir,  una  valoraci6n  predominante
entre Bueno y Excelente.

Tambi6n podra analizarse el desempefio por dimensiones para identificar oportunidades especi'ficas de
mejora.

Acciones ante Resultados lnferiores al Estandar

Cuando el promedio consolidado sea inferior a 4.0 (80%), se adoptaran las siguientes acciones:

•      Elaboraci6n  de  informe  de  retroalimentaci6n  por  parte  del   proceso  de  Administraci6n  del

Talento Humano o Gesti6n HSEQ.
•      Revisi6n del enfoque metodol6gico, contenidos o estrategia pedag6gica.
•      Definici6n de plan de mejora con el facilitador.

•      En caso de reiteraci6n de resultados no conformes, se evaluara el cambio del profesional.

•      La  programaci6n  de  nuevas intervenciones estara sujeta  a  la verificaci6n  del  cumplimiento  de

las acciones de mejora definidas.

10. INDICADORES DE GEST16N  DEL PROGRAMA

Con   el   fin    de   medir   el   desempefio,   cumplimiento   y   eficacia   del   Programa   de   Capacitaci6n,

TEMPOTRABAJ0 S.A.S. establece los siguientes indicadores de gesti6n:

I     Cumplimiento del programa Anua[ de capacitaci6n

Objetivo: Medir el grado de ejecuci6n del cronograma aprobado.

F6rmula: (Ndmero de capacitaciones ejecutadas / Ntimero de capacitaciones programadas) x 100
Meta: 2 90%
Periodicidad de seguimiento: Trimestral y anual.
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I     Cobertura de capacitaci6n

Objetivo: Verificar el  nivel  de participaci6n de  la poblaci6n convocada.
F6rmula: (Ntimero de colaboradores participantes / Ntimero de colaboradores convocados) x 100
Meta: 2 80%
Periodicidad de seguimiento:  Mensual y consolidado anual.

La convocatoria debera corresponder al 100% de la poblaci6n objetivo definida en el cronograma.

-      Eficacia de la capacitaci6n

Obi.etivo: Medir el porcentaje de colaboradores que alcanzan el estandar mfnimo de aprendizaje.
F6rmula:

(Nt]mero de participantes que alcanzan el estandar minimo / Numero total de evaluados) x 100
Meta: 2 85%
La  meta  organizacional es superior al estandar individual con el fin  de asegurar mejora  progresiva del
desempefio formativo.
Periodicidad de seguimiento: Por evento y consolidado trimestral.

-     Satisfacci6n de la capacitaci6n

Objetivo:   Medir   la   percepci6n   de   los   participantes   respecto   a   la   calidad   de   las   actividades   de

capacitaci6n.

F6rmula:

(Puntaje obtenido / Puntaje maximo) xl00
Meta: 285%
Periodicidad de seguimiento: Por evento y consolidado trimestral.

-     Cumplimiento de lnducci6n y Reinducci6n en sG-SST

Objetivo: Garantizar que el 100% del personal activo cuente con inducci6n y reinducci6n vigente.

a           (F£::ue!ra:  de co|aboradores con  inducci6n  o  reinducci6n  realizada  /Total  de colaboradores  activos)  X

100
Meta: 100%
Periodicidad de seguimiento: Mensual.
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11. ACCI0NES DE MEJORA

Los resultados obtenidos a trav6s de  los indicadores,  evaluaciones de  impacto y auditori'as internas o
externas seran  analizados trimestralmente y presentados en  la  Revisi6n  por la  Direcci6n,  conforme al
ciclo PHVA, como parte del proceso sistem5tico de mejora continua.

Con  base en  dicho analisis, la organizaci6n podr5  implementar:

•     Ajustes al cronograma Anual de capacitaci6n.

•      Refuerzo formativo en riesgos criticos o hallazgos recurrentes.

•     Actualizaci6n de contenidos t6cnicos y normativos.

•     Acciones correctivas o de mej.ora derivadas de auditor fas.
•      Programaci6n de sesiones extraordinarias de fortalecimiento.

Reprogramaci6n por Fuerza Mayor

En  caso  de  presentarse situaciones de fuerza  mayor o  caso fortuito  que impidan  la  ejecuci6n  de  una
actividad de capacitaci6n programada, esta debera reprogramarse dentro del mismo mes calendario o,
cuando ello no sea posible, dentro de los quince (15) dfas calendario siguientes. En casos excepcionales
debidamente  justificados,  podra  establecerse  una  fecha  posterior,  dejando  la  respectiva  evidencia
documental.

Revisi6n Anual del Programa de Capacitaci6n

EI  Programa  de  Capacitaci6n  sera  revisado como  minimo  una  (1) vez al afro.  En  lo  relacionado  con  las

actividades  de Seguridad  y Salud  en  el Trabajo,  esta  revisi6n  contara  con  la  participaci6n  del  Comite
Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, de conformidad con la normatividad vigente.

La revision sera liderada por el Lider de Talento Humano, con el apoyo del Coordinador HSEQ y contara
con  la  participaci6n de la Gerencia y del COPASST, con el fin de:

•      Evaluar el cumplimiento del cronograma Anual de capacitaci6n.

•     Analizar los resultados de los indicadores del programa.

•      Revisar la eficacia e impacto de las actividades de capacitaci6n.

•     Analizar las necesidades de capacitaci6n derivadas de auditori'as internas y externas, hallazgos

de    clientes,    quejas   y    reclamos,    productos   o    servicios    no    conformes,    evaluaci6n    de
competencias,   riesgos  y  oportunidades,   cambios  tecnol6gicos,   cambios  en   los   procesos  y
resultados de la  Revision  par la Direcci6n.

•      ldentificar oportunidades de mejora y definir las acciones necesarias para fortalecer y actualizar

el  Programa  de Capacitaci6n.
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De esta  revisi6n  se  dejara  evidencia  documentada  en  el  cronograma  de capacitaci6n,  el  cual  contara
con  las firmas  de  los  participantes y  registrars  el  analisis  realizado,  Ias  conclusiones y  las  acciones  de

mejora   definidas.    Este   documento   har5   parte   de   los    registros   de   los   Sistemas   de    Gesti6n
implementados  por  TEMPOTRABAJO  S.A.S.  y  estara   disponible  para  auditorias  internas,  auditori'as
externas  o  requerimientos  de  las  autoridades  competentes  y  demas  partes  interesadas,   cuando
aplique.

12. GEST16N DE RIESGOS Y BARRERAS DEL PROGRAMA

Con  el  prop6sito  de  garantizar  la  cobertura,  accesibilidad  y  calidad  del  programa,  la  organizaci6n

implementar5 las siguientes acciones preventivas:

•      Programaci6n de sesiones presenciales cuando existan limitaciones tecnol6gicas.

•      Disponibilidad de material alternativo  (impreso o digital  descargable).

•     Actualizaci6n peri6dica del banco de preguntas para asegurar validez t6cnica.

•     Seguimiento mensual al cumplimiento del cronograma.

•      Priorizaci6n  de  capacitaciones  asociadas  a  riesgos  criticos,  investigaciones  de  accidentes  o

hallazgos recurrentes.

Estas  acciones  permiten  minimizar  desviaciones,  asegurar  la  participaci6n  efectiva  del  personal  de

planta y en misi6n, y mantener la eficacia del proceso formativo.

13. DOCuMENTOS RELACIONADOS

•     TH-FO-03 Programa de capacitaci6n (Cronograma)

•     TH-FO-14 Registro de asistencia

•     TH-FO-04 Evaluaci6n de la formaci6n o capacitaci6n -Desempefio
•      TH-FO-05  Evaluaci6n de la  capacitaci6n -Satisfacci6n

•      TH-FO-15 lnducci6n yorientaci6n  laboral

•      Presentaci6n de inducci6n del sistema de Gesti6n de seguridad ysalud en el Trabajo
•     TH-FO-07 Evaluaci6n de lnducci6n del sistema de Gesti6n deseguridad y salud en el Trabajo

•      RP-FO-02  Perfildel  cargo
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