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RESUMEN 

 

TÍTULO: Diseño Del Modelo De Sistema Integrado De Gestión  Para 
Informática Documental SAS. 
AUTOR: Adriana Niviayo Pinzón 
DIRECTOR: William Molina Sánchez 
 
 
Informática Documental SAS., es una empresa dedica a prestar servicios del 

manejo y control de la documentación, que ha venido ampliándose en el mercado 

y lo cual ha permitido un crecimiento financiero, del recurso humano, de la 

infraestructura y por ende  de las responsabilidades y compromisos con cada uno 

de los que intervienen en la prestación del servicio; por esta razón  ya no es 

solamente importante la calidad del servicio prestado, sino que también el 

bienestar de sus colaboradores y el del entorno ambiental. 

 

Como repuesta a estos nuevos desafíos es conveniente que Informática 

Documental S.A S. Implemente un sistema integrado de gestión con base en  las 

normas ISO 9001. ISO 14001 y OSHAS 18001, que le garantice su crecimiento y 

la competitividad en el mercado; para comenzar con la implementación del 

sistema integrado de gestión fue necesario realizar la interpretación de la 

estrategia, la cual permito identificar los objetivos de gestión y realizar la 

alineación de los sistemas de gestión con la estrategia de la empresa, para saber 

que tanto estas normas ayudan al cumplimiento de los objetivos. 

 

La falta de modelos de sistemas integrados de gestión, permitió que se diseñara 

un modelo de sistema integrado de gestión para Informática Documental, basado 

en la PAS 99 e integrando las normas anteriormente mencionadas. Para poder 

empezar con la planificación del sistema, se realizó primero un diagnóstico de la 

situación de la empresa, para conocer qué requisitos se encontraban establecidos 

y cuales estaban documentados; este resultado encontró que aspectos 

relacionados con la planificación del sistemas no estaban documentados, tales  

como la identificación de los criterios de calidad, la identificación de los aspectos e 

impactos ambientales, la identificación de los riesgos y peligros ocupacionales y la 

identificación de los requisitos legales. 
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Como resultado del proyecto de grado se elaboraron los procedimientos  

respectivos y unas matrices, las cuales  permitieron valorar e identificar las 

actividades  críticas en  la prestación del servicio, los aspectos ambientales 

significativos y los peligros no aceptables para los procesos de custodia, 

organización, clasificación y digitación; por otro lado se estableció una política al 

SIG se ajusta a los objetivos de la empresa. 

PALABRAS CLAVES: Sistema Integrado de Gestión, Calidad, medio ambiente y 
seguridad y salud ocupacional, Planificación. 
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INTRODUCCIÓN 

 

Informática Documental S.A.S es una empresa dedica a prestar servicios del 
manejo y control de la documentación en áreas como: centros de radicación y 
distribución de correspondencia, archivos de gestión, intermedios e históricos, 
centros de documentación, bibliotecas generales y especializadas, entre otras, es 
una empresa que actualmente se encuentra dedicada a prestar el servicio al 
sector público y que en los últimos años ha tenido un gran crecimiento en el 
mercado. 

Debido al crecimiento del mercado y al sector altamente exigente en donde presta 
sus servicios, informática Documental desea implementar un sistema integrado de 
gestión (SIG) entre los sistemas de gestión de cálida (ISO 9001), gestión 
ambiental (ISO 14001) y gestión de seguridad y salud ocupacional(OHSAS 
18001), para aumentar su competitividad asegurando la calidad del servicio 
prestado, las condiciones de los trabajadores y colaboradores, y 
comprometiéndose con el medio ambiente; para poder implementar el SIG, 
informática debe realizar la planeación del SIG, que es la base para lograr un 
implementación con éxito. 

En el presente trabajo tiene como finalidad apoyar a Informática Documental en 
las planificación  del sistema integrado de gestión, para cumplir con el objetivo 
propuesto; primero se realizó la interpretación de la estrategia de la empresa, la 
identificación de  los objetivos de gestión y  la alineación de los objetivos con los 
sistemas de gestión a integrar. Una vez Identificados los objetivos y con el 
conocimiento de qué tanto las normas aportan al cumplimiento de estos objetivos, 
se procede a diseñar el modelo del sistema integrado de gestión QHSE, por medio 
de la guía PAS 99 y un análisis de los requerimientos que son comunes en los tres 
sistemas, con el modelo del SIG QHSE. 

Se procede a realizar el diagnóstico de la situación actual de la empresa, y se 
diseña la documentación clave para dar respuesta a la planificación del mismo.  

.  
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1 OBJETIVOS 

 

1.1 Objetivo  General 

Planificar un sistema integrado de gestión para la empresa Informática 
Documental S.A. basado en las normas ISO 9001,  ISO 14001 y OSHAS 18001. 

 

1.2 Objetivo Especifico 

 

 Alinear la estrategia de la organización con el sistema integrado de gestión. 

 

 Diseñar el modelo del sistema de gestión  Integrado y  diagnosticar la situación 
actual de la organización. 

 

 Elaborar los documentos claves de sistema integrado de gestión. 
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2 GENERALIDADES DE LA EMPRESA 

 

2.1 Presentación De La Empresa 

 

Informática Documental SAS, es una empresa que nace como respuesta a las 
necesidades de las empresas colombianas, de contar con soluciones técnicas y 
profesionales para el manejo y control de la documentación en áreas como: 
Centros de Radicación y Distribución de correspondencia, Archivos de gestión, 
intermedios e históricos, Centros de Documentación, Bibliotecas generales y 
especializadas, entre otras. 

Los servicios contemplan las normas y procedimientos para la digitalización de 
archivos físicos, obedeciendo a un concepto centralizado de todos los procesos de 
organización, clasificación, almacenamiento y recuperación de la información. 

 

2.2 Presentación De Los Servicios 

 

Asesoría legal sobre Administración de Archivos 

Informática documental asesora en la metodología para desarrollar los procesos 
de clasificación, ordenación y descripción destinadas a la organización de 
archivos, tendientes a controlar, recuperar y conservar la información contenida en 
los documentos para su utilización administrativa, jurídica y científica, ofrecen 
asesoría legal en: tablas de retención documental, descarte documental, tablas de 
valoración documental, manual de archivo y manejo documental. 

Microfilmación   

Informática Documental, presta el servicio de microfilmación como herramientas 
válida para la reproducción de archivos de entidades públicas, cumpliendo con 
reglamentación relacionada con esta actividad. 

Digitalización y Administración de Documentos 

Informática Documental presta el servicio de digitalización y administración de los 
documentos, que facilita la búsqueda, recuperación y distribución de los, La 
digitalización resuelve los problemas de espacio, y  garantiza el almacenamiento y 
conservación de la información. 
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Elaboración de Tablas de Retención Documental 

Las Tablas de Retención Documental - TRD son una valiosa herramienta que le 
permite a las entidades del sector público y privado, desarrollar una gestión 
archivística acorde a su función dentro de los parámetros de tipo legal, fiscal y 
administrativo, identificando la estructura, producción y depuración documental de 
cada una de sus dependencias como norma para la protección y control de la 
producción documental, en elaboración y aplicación de las TRD se aplica  los 
lineamientos y la metodología sugerida por el Archivo General de la Nación- AGN. 

Outsourcing 

El servicio de outsourcing que ofrece Informática Documental, se basa en la 
ejecución de procesos archivísticos, manejo de la información y documentación 
administrativa y técnica, optimizando considerablemente los recursos físicos, 
humanos y financieros, El servicio de outsourcing, tiene como objetivo 
descongestionar la parte operativa de las empresas estos son: 

Administración de ventanillas de correspondencia 

Administración archivos de gestión y centrales  

Administración de bibliotecas y centros documentación  

Organización y sistematización de bibliotecas 

Informática Documental SAS.,  se encarga de la organización física y técnica del 
material bibliográfico y documental, de acuerdo con normas y estándares 
internacionales que garantizan la efectividad en la búsqueda, recuperación e 
intercambio de información. 

Custodia de documentos 

Informática Documental ofrece el servicio de custodia de documentos físicos y 
digitales, cuenta con las instalaciones adecuadas para preservar la 
documentación. 

Software Infodoc. 

Informática Documental ha desarrollado un aplicativo de administración y 
digitalización de documentos, el cual cuenta con cuatro módulos, módulo de 
administración (Infodoc/Imaging) administración de imagines digitalizadas en 
ambientes de Windows, módulo de Captura, Indexación y Consulta vía web 
(Infodoc/Web), módulo de correspondencia (Infodoc/Correspondencia). 
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2.3 Localización De La Empresa  

Informática Documental se encuentra localizada en Parque Empresarial puertas 
del Sol  en la Transversal 93 # 51-98 de Bogotá, en las bodegas 5A, 48 y 12. 

                 Figura 1 Ubicación de la empresa 

 
       Fuente: Google Earth 

2.4 Misión 

Informática documental SAS. Es una organización de servicios especializada en la 
implementación de sistemas de gestión documental, que mediante la integración 
de un recurso humano altamente calificado brinda numerosas soluciones y 
beneficios a los diferentes sectores de la economía a nivel  nacional. 

 

2.5 Visión  

Ser reconocida en el 2015 por las entidades del sector privado y     gubernamental     
como una organización líder en la implementación de sistemas de gestión 
documental, a través de los servicios que presta con calidad y alto nivel 
tecnológico, garantizando la mejora  continua del sistema de gestión de calidad.  
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2.6 Valores Corporativos 

Ética: Conjunto de normas morales que rigen la conducta humana.  

Cumplimiento: Realización de lo que es un deber o de lo que se considera una 
obligación 

Compromiso: Obligación contraída por alguien, por medio de una promesa, un 
acuerdo o un contrato.  

Honestidad: Respeto de los principios morales y seguimiento de lo que se 
consideran buenas costumbres; Decencia, rectitud y justicia en las personas o en 
su manera de actuar. 

Transparencia: Claridad o evidencia. 

Respeto: Consideración y reconocimiento del valor de las tareas desempeñadas 
por las personas. 

2.7 Mapa De Procesos 

Informática Documental SAS cuenta con el mapa de procesos en donde se 
muestra la relación de los procesos los cuales son: planeación estratégica, gestión 
comercial, planeación de proyectos, gestión documental, satisfacción al cliente, 
gestión de calidad y auditorías internas. 

         Figura 2 Mapa de procesos     

 
         Fuente: Informática Documental SAS 
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2.8 Política De Calidad  

Informática Documental SAS. es una organización de servicios especializada en la 
implementación de sistemas de gestión documental, que mediante la integración 
de un recurso humano altamente calificado brinda numerosas soluciones y 
beneficios a los diferentes sectores de la economía a nivel nacional, garantizando 
la prestación eficiente de nuestros servicios conforme a la normatividad 
archivística y técnica vigente, que satisfaga los  requerimientos de los clientes 
teniendo en cuenta la Mejora Continua del Sistema de Gestión de Calidad. 

 

2.9 Objetivos De Calidad 

• Aumentar los índices de satisfacción de nuestros clientes. 

•  Implementar y mantener un sistema de gestión de calidad en la prestación de los 
servicios manejo del flujo de la información y de los documentos. 

•  Mejorar el nivel de competencia del talento humano de Informática Documental 
Ltda. 

•  Mantener actualizada la plataforma tecnológica. 

•  Invertir de forma permanente en el mejoramiento del software Infodoc  y cada uno 
de los módulos que lo componen. 

•  Identificar las oportunidades de negocio mediante la vigilancia tecnológica y 
atención de clientes actuales.  

 

2.10 Estructura Organizacional 

Informática Documental tiene una estructura funcional, en done la empresa está a 

cargo del Gerente de gestión que toma las decisiones importantes de la empresa,  

como segundos al mando se encuentra  los Gerentes comercial y de gestión, 

quienes ayudan a  al Gerente de general a tomar las decisiones estratégicas de la 

empresa, de ahí en adelante la empresa se estructura organizacionalmente como 

se muestra en el organigrama  de la  figura  3. 
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Figura 3 Organigrama de Informática Documental SAS 

 
 Fuente: Manual De Inducción De Informática Documental SAS 
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3 DIRECCIONAMIENTO ESTRATEGICO 

Las organizaciones deben estar preparadas para los cambios que se generan en 
la actualidad y una forma de estarlo es tener claro cómo se encuentra la 
organización y hacia donde se quiere dirigir, esto se enmarca en las estrategias,  
lineamientos, decisiones y actividades que la gerencia o altos directivos  
determinan. Cualquier nivel de la organización debe estar preparado para asumir 
los cambios y crear sinergias que lleven a cumplir los objetivos y alcanzar las 
metas propuestas. 

3.1 Interpretación De La Estrategia De Informática Documental SAS 

Esta etapa tiene por objeto interpretar la estrategia de Informática Documental 
SAS, para lograr esto se  realizaron entrevistas a la alta gerencia ( ver anexo 1) y 
se analiza detalladamente la misión, visión, valores corporativos, política y 
objetivos de calidad que  actualmente tiene la organización. 

Los cargos entrevistados son el Gerente General, Gerente Comercial, Gerente de 
gestión  y  el Coordinadora Administrativo y Financiero; a continuación se expone 
el análisis de las entrevistas realizadas a la alta gerencia, las cuales nos darán 
una primera visión de lo que quiere la empresa. 

¿Cuál es la razón de ser como organización? 

Dar solución en sistemas de Gestión Documental por medio del Manejo y Control 
de la documentación en áreas de  Radicación y Distribución de correspondencia, 
Archivos de gestión, intermedios e históricos, Centros de Documentación, 
Bibliotecas generales y especializadas, entre otras, todo se realiza mediante los 
procesos de correspondencia, organización de archivo (elaboración de tablas de 
retención), organización de fondos acumulados, custodia de archivos, 
administración de archivos físicos, microfilmación y digitalización de documentos. 

¿Cuál es el servicio estrella o que el más le contratan?  

Actualmente Informática documental S.A.S ejecuta varios proyectos, dentro de 
ellos los servicios que más se destacan son los de  custodia, organización y 
digitalización  documental, los cuales han sido  un factor importante del  éxito en 
las entidades públicas, ya que se han organizado los archivos de tal manera que 
sean más óptimos de administrar y consultar, garantizado la disposición de la 
información en corto tiempo. Por su parte la digitalización también ha hecho que el 
tiempo de consulta sea más corto  y garantiza la preservación de los documentos 
que para las entidades públicas es de vital importancia.   
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¿Cuál es el futuro posible de la organización  en  corto, mediano y largo 
Plazo? 

Uno de los servicios que ha venido creciendo en los últimos años es la 
organización y  custodia de archivos, ya que la mayoría de clientes son entidades 
públicas y estas deben acogerse a  legislación Colombiana que exige la 
conservación de los documentos por determinado número de años dependiendo 
de la tipología de estos. Para realizar la custodia del archivo se debe disponer de 
un buen espacio físico y de personal altamente calificado, con un alto sentido de 
pertenencia por la organización para brindar un servicio con calidad y seguir 
contando con la estabilidad  económica que se tiene  

 ¿Cuál es el futuro Deseable de la organización? 

Teniendo en cuenta que cada día la información va acompañada con los 
adelantos Informáticos, los aplicativos tecnológicos se vuelven indispensables 
para sobrevivir a esta competencia. De esta manera la organización desea diseñar 
y ofrecer aplicativos de gestión documental a la medida de cada empresa; esta 
aplicación garantizara el adecuado manejo, conservación y consulta de los 
documentos. 

Por otro lado Informática documental desea ser una de las empresas más 
reconocidas en el mercado y en sector público por su calidad, la responsabilidad 
con  el trabajador y entorno ambiental y ser sustentable. 

¿Qué atributos posee o debe desarrollar la organización  para tener éxito?   

Una de las fortalezas de la organización es que cuenta con personal calificado y 
competente. En cada área se ha contratado personal capacitados para cada uno 
de los procesos, con el fin que el cliente obtenga un resultado óptimo y preciso. De 
esta manera la gran mayoría de empleados están preparados para desempeñar 
las responsabilidades o tareas que se les asigne.  

Por otro lado una de las grandes oportunidades que tiene la empresa es 
desarrollar nuevas aplicaciones tecnológicas para la eficaz administración de los 
documentos. Es decir, poder contar con programas mucho más robustos que 
permitan trabajar de manera más ágil. Se espera que este proyecto  se encuentre 
implementado  al 2016. 

¿Cuáles son  los mayores Impactos negativos que genera  la empresa al 
cumplir su misión y  que parte Interesada (empleados, comunidad,  socios, 
estado)  afecta?  

Informática Documental S.A.S reconoce que genera impactos en la comunidad 
con la generación de residuos sólidos y el  elevado consumo de papelería; 
también en los trabajadores por las labores con cargas pesadas, rutinarias y 
monótonas. 
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¿Cuáles son las características más relevantes de la cultura actual de la 
organización?  

Una de las grandes cualidades que tienen los trabajadores es su compromiso. 
Una vez ha ingresado el personal a la organización ha aceptado cumplir a 
cabalidad con sus obligaciones, planificando y ejecutando todos sus proyectos. El 
cumplir con el desarrollo del trabajo dentro del plazo estipulado, ha sido asumido 
con profesionalismo, responsabilidad y lealtad, poniendo su grano de arena para 
lograr un servicio con altos estándares de calidad que satisfaga a sus clientes. 

¿Qué estrategias debería emplear la organización para superar los 
obstáculos actuales?  

Teniendo en cuenta que la competencia cada día está mucho más fuerte, que los 
recursos económicos son cada vez más limitados, la empresa ha identificado 
hasta el momento que una de sus estrategias debe focalizarse en mercados como 
el sector privado. 

Para Informática Documental S.A.S es claro que tiene una gran oportunidad de 
expandir su portafolio pero que tiene que evaluar y contemplar de manera objetiva 
y rentable incursionar en estos nuevos mercados, con el fin de aumentar los 
ingresos. 

¿Que dejaría de hacer  hoy en día en su organización?  

El desempeño que ha tenido la empresa desde su fundación, ha sido estable y 
adecuado. A lo largo de estos años, han aprendido a diferenciar entre la seguridad 
de la información y la confidencialidad. Es por esto que internamente en 
Informática Documental S.A.S no está contemplado dejar de hacer sus procesos, 
ya que se sienten satisfechos con la gestión realizada hasta el momento. 

¿Cuál es el valor diferencial que tiene la empresa con respecto a las otras?  

Lo que nos ha permitido vender más y posicionarnos en el mercado colombiano 
indiscutiblemente han sido la experiencia de su personal y la seguridad aplicada a 
los archivos. La empresa ha realizado grandes esfuerzos para que estas dos 
variables se mantengan en el tiempo, contando con personas capacitadas y la  
seguridad con la que se custodia y se maneja la documentación. Estos han sido 
los grandes atributos que la empresa ha tenido y que han permitido el éxito de la 
compañía.  
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 ¿Sabe qué concepto sus clientes tiene de la organización y cuál es? 

Hasta el momento la percepción de los clientes ha sido satisfactoria. Por medio de 
una serie de encuestas cualitativas se ha venido midiendo la satisfacción del 
cliente. Si se cumplió o no cumplió con las expectativas. Hasta el momento este 
nivel de satisfacción se ha mantenido. 

¿Cuál es la cultura  que desea en su organización?  

La cultura  que se desea en Informática Documental  son trabajadores  calificados, 
motivados y comprometidos; también que  los empleados  se sientan apoyados 
profesional y personalmente por la empresa; ser una empresa comprometida: con 
el medio ambiente a través  de programas ambientales que ayuden a mitigar los 
impactos ambientales, con los trabajadores a través de programas de salud 
ocupacional con el fin de  prevenir los accidentes y enfermedades laborales. 

 

Como resultado del análisis de las entrevistas y al compáralo con el plan 
estratégico actual (misión, visión, valores estratégicos, política de calidad y los 
objetivos de calidad), se  logra identificar los siguientes objetivos: 

 

• Incrementar la satisfacción del cliente  

• Fortalecer  la seguridad  de la documentación 

• Prevenir los accidentes y enfermedades laborales 

• Aumentar los procesos estandarizados  

• Cumplir con la normatividad vigente 

• Incrementar  el nivel de satisfacción de los trabajadores 

• Brindar con los espacios adecuados para la custodia de la documentación  

• Mitigar los impactos ambientales  

• Brindar un servicio con calidad 

• Crear programas ambientales, de seguridad y salud ocupacional. 

• Mejorar el nivel de competencia del talento humano 
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3.2 Mapa Estratégico De Informática Documental SAS 

Una vez identificados los objetivos organizacionales se procedió a la elaboración 
del mapa estratégico, en donde fueron organizados en las perspectivas  
financiera, clientes, procesos internos, crecimiento y desarrollo; se resaltan de 
color naranja aquellos que son la base de planeación del sistema integrado de 
gestión (ver figura 4)  

 

Figura 3 Mapa Estratégico de la organización 

 Fuente: Autor 
 

 

3.3 Alineación de la estrategia con los sistemas de gestión  

La alineación estratégica  se realiza mediante la comparación de  los objetivos de 
gestión con las normas que se quieren integrar, para saber que tanto le aporta el 
sistema de gestión al cumplimiento de los objetivos estratégicos de Informática 
Documental.  
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         Tabla 1 Alineación de los objetivos con las normas 

OBJETIVOS 
ESTRATEGICOS 

NORMAS  

ISO 
9001 

ISO 
14001 

OSHAS 
18001 

Incrementar la satisfacción 
del cliente  

1     

Fortalecer  la seguridad  
de la documentación 

1     

Brindar los espacios 
adecuados para la 
custodia de la 
documentación  

1 1 1 

Cumplir con la 
normatividad vigente 

1 1 1 

Brindar un servicio con 
calidad 

1 1 1 

Incrementar  el nivel de 
satisfacción de los 
trabajadores 

    1 

Mejorar el nivel de 
competencia del talento 
humano  

1 1 1 

Mitigar los impactos 
ambientales  

  1   

Crear programas 
ambientales, de seguridad 
y salud ocupacional. 

  1 1 

Prevenir los accidentes y 
enfermedades laborales 

1   1 

PORCENTAJE DE 
PARTICIPACIÓN 

70% 60% 70% 

       Fuente: Autor 

De acuerdo al análisis  anterior  se pude interpretar que al implementar un sistema 
integrado de gestión QSEH se logra el 100% de  los objetivos de gestión 
identificados.  

Si se observa los sistemas por separados, se concluye que: al implementar el 
Sistema de gestión de calidad (ISO 9001) se puede lograr eficazmente el 70% de los 
objetivos, al implementar un sistema de gestión en  seguridad y salud (OHSAS 
18001) se logra el 70 % de los objetivos y al implementar un sistema de gestión 
ambiental (ISO 14001) se logra un 60%.Por lo tanto se concluye que basado en lo 
anteriormente planteado, al integrar el sistema se asegura la alineación de la 
estrategia. 
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4 DISEÑO DEL MODELO DEL SISTEMA INTEGRADO DE GESTIÓN  

En la actualidad las empresas ya no solo buscan la satisfacción de los clientes, sino 
dar respuestas a múltiples situaciones que se le presentan al fabricar sus productos 
o al prestar sus servicios. Estas situaciones se pueden controlar y/o administrar 
mediante los diferentes sistemas de gestión, pero la solución no es implementar cada 
sistema de gestión por separado, sino encaminar todos los esfuerzos a una 
implementación integral, que se denominara sistema integrado de gestión (SIG). 

“El SIG es una combinación de dos o más sistemas que busca dirigir y controlar los 
procesos dentro de la organización, a través de la estructura, la definición de las 
responsabilidades, el establecimiento de los procedimientos, los procesos y contando 
con los recursos necesarios que se establecen para llevar a cabo la gestión 
integrada de los sistemas."1.  
 
Para diseñar el modelo del sistema integrado de gestión se utilizara la guía PAS 
99:2008, que es una herramienta que brinda una estructura de los criterios comunes 
que tienen la mayoría de sistemas de gestión como se muestra en la figura 4. Algo 
para resaltar es que es la PAS 99 también trabaja bajo el esquema del ciclo PHVA 
como lo ilustra la figura 5. 
 
 
      Figura 4 Ilustración de cómo los requisitos comunes de sistema de gestión de                                                                       
múltiples normas se pueden integrar en un sistema común 

 
      Fuente: PAS 99:2012 
 
 
 
 

                                                           
1 Tomado y adapto de, Guerrero, Margarita. Implementación del sistema integrado de 

gestión en la empresa de diseño e ingeniería de Cienfuegos, Cienfuegos, 2012, p 9. 
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  Figura 5 Estructura del ciclo PHVA en la guía PAS 99 

 
  Fuente: PAS 99:2012 
 
 
 

4.1  Equivalencia entre las normas 

El diseño SIG para Informática Documental SAS, se realiza con base a la estructura 

de la PAS 99:2012  y las normas a integrar son: ISO 9001:2008, ISO 14001:2004 y 

OHSAS 18001:2007. Para diseñar el SIG se deben conocer cuáles son los requisitos 

comunes mediante un comparativo de entre las normas y la estructura de la PAS 99 

como se muestra la tabla 2. 
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           Tabla 2 Comparativo entre normas  

PAS 99 

ISO 9001 ISO 14001 
OHSAS 
18001 

Calidad Ambiental 
Salud y 

seguridad 

4. Contexto de la 
organización 

      

4.1 Comprensión de la 
organización y su 
contexto __ __ __ 

4.2 Comprensión de las 
necesidades y 
expectativas de las partes 
interesadas 

5.2 
7.2.1 
7.2.2 

4.3.1 
4.3.2 

4.3.1 
4.3.2 

4.3 Determinar el alcance 
del sistema 

4.2.2 a) 

4.1 
Segundo 
párrafo 

4.1 Segundo 
párrafo 

4.4 Sistema de Gestión 
4.1 4.1 4.1 

5. Liderazgo 

   
5.1 Liderazgo y 
compromiso 

5.1 

4.4.1 
primer 
párrafo 4.4.1 a) 

5.2 Política 
5.3 4.2 4.2 

5.3 Funciones de la 
organización, 
Responsabilidades y 
autoridades 

5.5.1 

5.5.2 4.4.1 4.4.1 

6. Planificación 

   
6.1 Acciones para hacer 
frente a los riesgos y 

4.1  
 5.4.2  
 6.4  

4.3.1 4.3.1 
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PAS 99 

ISO 9001 ISO 14001 
OHSAS 
18001 

Calidad Ambiental 
Salud y 

seguridad 

oportunidades 7.1 

6.2 Objetivos y 
planificación para 
alcanzarlos 

5.4.1  
 5.4.2 4.3.3 4.3.3 

7.  Apoyo 

   

7.1 Recursos 
6.1 
6.3 

 4.4.1 4.4.1 

7.2 Competencia 
6.2 4.4.2 4.4.2 

7.3 Conciencia 
6.2 4.4.2 4.4.2 

7.4 Comunicación 5.5.3   
7.2.3 4.4.3 4.4.3 

7.5  Información 
documentada __ 4.4.4 4.4.4 

7.5.1 General 4.2.1 
4.2.2 4.4.4 4.4.4 

7.5.2  Creación y 
actualización 4.2.3 4.4.5 4.4.5 

7.5.3 Control de la 
información documentada 4.2.3 , 4.2.4 

4.4.5 
4.5.4 4.4.5 

8. Operación 
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PAS 99 

ISO 9001 ISO 14001 
OHSAS 
18001 

Calidad Ambiental 
Salud y 

seguridad 

8.1 Control y planificación 
operacional 

7.1 
7.3 
7.4 
7.5 

4.4.6 
4.4.7 

4.4.6 
 4.4.7 

9. Evaluación del 
desempeño 

      

9.1 Monitoreo, medición, 
análisis y evaluación 

8.2.1 
8.4 

4.5.1 
 4.5.2 

4.5.1 
 4.5.2 

9.2  Auditoría Interna 
8.2.2 4.5.5 4.5.5 

9.3 Revisión por la 
dirección 5.6 4.6 4.6 

10. Mejora 
8.5 

  10.1 No conformidad y 
acciones correctivas 

8.3 
8.5.2 
 8.5.3 

4.5.3 4.5.3 

10.2 Mejora Continua 
8.5.1 __ 

             Fuente: Autor 

 

4.2 Norma del Sistema Integrado De Gestión QHSE  
 

Como se ha mencionado antes, el SIG QHSE es un conjunto elementos  que se 
relacionan entre sí y buscan un bien común enmarcado en la calidad, el ambiente, la 
seguridad y la salud ocupacional. En la actualidad solo existen guías para construir 
estos modelos, ya que cada empresa puede integrar los sistemas de acuerdo a sus 
estrategias, por esta razón a Informática Documental SAS se le diseño SIG que 
estuviera alineado con la estrategia. 
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La norma SIG QHSE que se aplica para  Informática Documental  SAS (ver anexo 2) 
tiene una estructura similar a la guía PAS 99 y es la siguiente: 

1. Alcance  

2. Términos 

3. Contexto De La Organización 

3.1 Comprensión de la organización y su contexto 

3.2 Comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas 

3.3 Determinar el alcance del sistema 

3.4 Sistema de Gestión 

4. Liderazgo 
4.1 Liderazgo y compromiso 
4.2 Política 
4.3 Funciones de la organización, Responsabilidades y autoridades 
5. Planificación   
5.1 Acciones para hacer frente a los riesgos y oportunidades 
5.2 Objetivos y planificación para alcanzarlos 
6. Apoyo 
6.1 Recursos 
6.2 Competencia 
6.3 Conciencia 
6.4 Comunicación 
6.5 Información documentada 
7. Operación 
7.1 Control y planificación operacional 
7.2 Planificación del producto 
7.3 Compras 
7.4 Producción y prestación del servicio 
7.5 Propiedad del cliente 
7.6 Preservación del producto 
8. Evaluación Del Desempeño 
8.1 Monitoreo, medición, análisis y evaluación 
8.2 Auditoría Interna 
8.3 Revisión por la dirección 
9. Mejora 

9.1 No conformidad y acciones correctivas 
9.2 Mejora Continua 
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5  DIAGNOSTICO ACTUAL DE INFORMATICA DOCUMENTAL SAS 

 

Antes de realizar la planificación del SIG QHSE, se debe conocer la situación actual 
de la empresa frente a los requisitos de la norma SIG QHSE. Solo se tendrán en 
cuenta, del ciclo de gestión PHVA las actividades relacionadas con la planificación 
(P). 

La metodología desarrollada para realizar el diagnóstico de la planificación del SIG 
se calificara con base en  Los criterios descritos en la tabla 3. 

 

                              Tabla 3 Criterios de valoración 

Criterio Calificación  

El requisito se encuentra 
establecido y documentado 

 100% 

El requisito se encuentra 
establecido 

 50% 

El requisito no se encuentra 
establecido 

 0% 

         Fuente: Autor 

 

Después de haber realizar el diagnostico en Informática Documental se obtuvo como 
resultado la valoración de los requisitos en la tabla # 4 y el porcentaje  de cada 
criterio  en la figura # 6. 
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                 Tabla 4  Valoración de los requisitos  

 
                   Fuente: Autor 

 

 

 

 

 

 

Sistema 

Integrado de 

Gestión

(Numerales)

Establecido y 

Documentado
Establecido

No 

establecido

3.1 50%

3.2 0%

3.3 50%

3.4 50%

4.1 50%

4.2 50%

4.3 50%

5.1 0%

5.2 50%

6.1 50%

6.2 50%

6.3 50%

6.4 50%

6.5.1 50%

6.5.2 50%

6.5.3 50%

7.1 50%

7.2 50%

7.3.1 50%

7.3.2 50%

7.3.3 50%

7.4.1 50%

8.1 50%

8.2 50%

9.1 50%

0 23 2
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     Figura 6 Diagrama de Barras  

     Fuente: Autor 
 
 

 

Del 100% de los requisitos 0 están planificados, 23 parcialmente planificados y 2 no 
planificados. El resultado anterior se obtuvo al encontrar en Informática Documental 
SAS las siguientes evidencias: 

 

NO PLANIFICADOS 

3.2 Comprensión de las necesidades y expectativas de las partes interesadas, 
la empresa no cuenta con procedimiento para identificar los requisitos legales, ni las 
especificaciones de las partes interesadas. 

5.1 Acciones para hacer frente a los riesgos y oportunidades, la empresa no 
tiene establecido procedimientos de identificación y evaluación de los criterios de 
calidad, de los  aspectos e impactos ambientales y de los peligros y  riesgos 
ocupacionales, necesarios para determinas las acciones.  

 

PARCIALMENTE PLANIFICADOS: 

3.1 Comprensión de la organización y su contexto, Con el análisis de la 
estrategia se desarrolló anteriormente, se evidencia la compresión de la 
organización. 
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3.3 Determinar el alcance del sistema, la empresa dentro del manual de gestión de 
calidad cuenta con un alcance, el cual evidencia que Informática Documental SAS 
cuenta con un alcance determinado. 
 

3.4 Sistema de Gestión, la organización cuenta con un sistema de gestión de 
calidad  establecido y documentado, lo cual evidencia que se tiene un sistema de 
gestión.    

4.1 Liderazgo y compromiso, la organización cuenta con un presupuesto para 
mantener y mejorar el sistema de gestión de calidad, de esta manera se evidencia el 
liderazgo y compromiso. 
 
4.2 Política, La empresa tiene una política de calidad documentada y establecida, 
evidenciando la existencia de una política en la organización.  

4.3 Funciones de la organización, responsabilidades y autoridades, la empresa 
cuenta con las funciones de los empleados, la dirección y las autoridades en cada 
área en cuanto al sistema de gestión de calidad, de esta manera se evidencia que se 
han establecido las funciones, responsabilidades y autoridades. 

5.2 Objetivos, la empresa cuenta con objetivos de calidad, los cuales evidencian la 
determinación de los objetivos  

6.1 Recursos, la empresa cuenta con un presupuesto para el  establecimiento, 
implementación, mantenimiento del sistema de gestión de calidad, el cual evidencia 
la asignación de recursos.  

6.2 Competencias, la empresa dentro de los manuales de funciones determina las 
competencias que debe tener los trabajadores para la prestación eficaz del servicio, 
si no cuenta con estas se realizan planes de capacitaciones anuales,  de esta 
manera se evidencia la determinación y aseguramiento de las competencias de los 
trabajadores.  

6.3 Conciencia, La empresa realiza una inducción y charlas explicando la 
importancia del sistema de gestión de calidad dentro de las actividades que se 
realizan, lo cual permite evidenciar que la empresa vela para que las personas tomen 
conciencia. 

 6.4 Comunicación, Informática Documental tiene establecida la forma como se 
comunican los clientes y los trabajadores, lo cual permite evidenciar los 
procedimientos que tiene la organización para comunicarse. 
 
6.5.2 Creación y actualización, en la organización cuenta con el  procedimiento de 
elaboración de documentos, el cual evidencia los controles que tienen en la creación 
y actualización de los documentos.  
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6.5.3 Control de la información documentada, en la organización cuenta con el  
procedimiento de control de documentos y el  formato de solicitud de cambio, los 
cuales evidencian los controles de la información documentada. 

7.1 Control y planificación operacional,  en la empresa tiene procedimientos, 
instructivos, formatos de registro de algunas actividades o procesos, de esa manera 
se evidencia la implementación de controles operacionales. 

7.2 Planificación del producto, la organización cuenta con el procedimiento de 
planificación de proyectos, el cual evidencia que la empresa realiza la planificación 
de los servicios prestados. 

7.3.1 Proceso de compras, en la empresa está establecido la evaluación de los 
proveedores en cuanto a la calidad de los productos comprados, de esta manera se 
evidencia que se le realiza la evaluación a los proveedores.  
 
7.3.2 Información de las compras, la empresa cuenta con el procedimiento para 
mantener la información de las compras en cuanto a la calidad, de esta manera se 
evidencia que se mantienen la información de las comprar correspondientes a los 
requisitos de calidad. 

7.3.3 Verificación de los productos comprados, la empresa tiene establecido el 
procedimiento para realizar la evaluación y verificación del cumplimiento de las 
especificaciones de los productos comprados. Lo cual evidencia la verificación de los 
productos comprados. 

8.1 Monitoreo, medición, análisis y evaluación,  la empresa cuenta con un formato 
de tablero de control para realizar el seguimiento a los indicadores de calidad, de 
esta manera se evidencia el monitoreo, medición, análisis y evaluación. 

8.2 Auditoría Interna, la empresa cuenta con un proceso de auditoría interna, dentro 
del cual  se tiene un procedimiento del programa de auditoria y un programa de 
auditoria, lo cual permite evidenciar que se tiene planificadas las auditorías internas. 

9.1 No conformidad y acciones correctivas, la empresa cuenta con los  
procedimientos de producto no conforme, de acciones preventivas y correctivas 
frente al sistema de gestión de calidad, los cuales evidencian la planificación del 
análisis de las no conformidades y de las acciones.   

 

Para comenzar la planificación del SIG, se debe establecer y/o documentar los 
requisitos que no se encuentran establecido. El hecho de que los requisitos  se 
encuentren establecidos  y/o documentados, no quiere decir que no haya que 
realizarle la verificación y los ajustes necesarios para que tenga en cuenta los tres 
enfoques (calidad, ambiental, seguridad y salud ocupacional). 
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6 DOCUMENTOS CLAVES PARA PLANIFICACION DEL SIG QHSE 

 

Para el desarrollo de la planificación de la identificación de los requisitos del servicio, 

de los aspectos e impactos y de los peligros y riesgos, se desarrolló una estructura 

estandarizada.   

De los resultados del diagnóstico se encontró que hay requisitos que no están ni 

establecidos, ni documentados para los cuales  se le elaboraron para Informática 

Documental  SAS los procedimientos para la identificación y evaluación de los 

criterios de calidad (ver anexo 3), para la identificación y evaluación de aspectos e 

impactos ambientales (ver anexo 5), para la identificación de peligros y evaluación de 

los riesgos ocupacionales (Ver anexo 7) y para la identificación de los requisitos 

legales (ver anexo 9). 

A continuación se realiza una descripción de la forma en que se desarrollaron los 

procedimientos y los resultados de la aplicación.  

6.1 Criterios De Calidad 

En esta etapa de la planificación se busca conocer las actividades críticas que tiene 
la empresa y para esto se aplicó el procedimiento de identificación y evaluación de 
los criterios de calidad y los resultados se registraron en la matriz de criterios de 
calidad (ver anexo 4) 

Las actividades que dieron con resultados críticas son: 

 Organizar por áreas y/o asuntos 

 Realizar levantamiento de inventario 

 Rotular carpetas 

Y los controles operacionales  que se le pueden realizar a las actividades críticas 
son: 

 Elaboración de procedimientos 

 Uso de herramientas tecnológicas 
 

6.2 Aspectos e Impactos Ambientales 

En esta etapa de la planificación se busca identificar los aspectos significativos y 

para esto se aplicó el procedimiento de identificación y evaluación de aspectos e 

impactos ambientales y  los resultados se registraron en la matriz de aspectos e 

impactos ambientales (ver anexo 6), los aspectos significativos son: 
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 Generación de residuos no peligrosos  que se genera en las actividades de 
Instalar las herramientas de seguridad necesaria en las bodegas, depurar y 
limpiar la documentación, rotular carpetas y cajas. 

 Consumo de  Agua que se genera en el uso de baños sanitarios. 

 Vertimientos de aguas residuales que se genera por el uso de baños 
sanitarios. 
 

Y los controles operacionales que se le pueden realizar a los aspectos significativos 
son: 

 clasificación y reciclaje de los residuos. 

 instalación de mecanismos de ahorro de agua. 
 

6.3  Peligros y Riesgos Ocupacionales 

Para la identificación de los riesgos no aceptables se aplicó el procedimiento para la 

identificación de peligros y evaluación de los riesgos ocupacionales y los resultados 

obtenidos se registran en la matriz de peligros y riesgos (ver anexo 8), los peligros no 

aceptables son: 

 Movimiento repetitivo, que se dan en las tareas de  foliar los documentos, 

Digitar los inventarios. 

 La Monotonía, que se dan al organizar, foliar los documentos y digitalizar la 

documentación. 

 Jornada de trabajo extensa, la que se genera a terminar algunos proyectos. 

Y los controles operacionales que se le pueden realizar a los aspectos significativos 
son: 

 Rotación del personal en los diferentes puestos de trabajo  

 compra de Pac-mouse ergonómicos. 

 realizar es fraccionar el tiempo de descanso, para que se puedan dar varios 

descansos durante la jornada laboral. 

 

6.4 Requisitos Legales 

Esta etapa de la planificación se identificó  los requisitos legales que se deben 

cumplir, para esto aplico el procedimiento de los requisitos legales  lo cual genero las 

matrices de requisitos legales de calidad (ver anexo 10), ambientales  (ver anexo 11) 

y de Seguridad y salud ocupacional (ver anexo 12). 
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6.5 Política Del SIG QHSE 

 

Después de haber obtenido los objetivos de gestión e  identificado las actividades 

críticas, los impactos ambientales significativos y los peligros ocupacionales no 

aceptables, se establece la política de SIG QHSE que se ajusta a la organización y 

enuncia lo siguiente: 

Informática Documental SAS es una organización que presta servicios 

especializados en la implementación de sistemas de gestión documental, que busca 

la satisfacción cliente, de los trabajadores, colaboradores y comunidad en genera 

mediante: 

 La prestación de un servicio de calidad, que cumple con las especificaciones 

requeridas y con la legislación colombiana vigente. 

 Personal altamente calificado en los aspectos de calidad, ambientales y de 

seguridad y salud en el trabajo, motivado y comprometido. 

 El control de los peligros psicosociales que genera las actividades de la 

empresa. 

 la mitigación de los impactos ambientales, generados por el alto volumen de 

los residuos sólidos y vertimientos de aguas residuales que se generan al 

desarrollar las actividades de la empresa. 

 la implementación de programas y planes que contribuyan a la mejora 

continúa del SIG QHSE. 
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7 ONCLUSIONES 

 

 Antes de planificar e implementar un sistema integrado de gestión se debe 
tener clara la estrategia de la organización, con el fin de que no se presente 
que por un lado va la estrategia de la organización y por otro la planificación 
del SIG. 
 

 Se facilita más la planificación de un sistema integrado de gestión, cuando la 
empresa tiene un sistema certificado con base en una de las normas que 
hacen parte de la integración. 
 

 Se optimizan los recursos de  tiempo, personas y económicos para la 
planificación de un sistema integrado de gestión, cuando se cuenta con 
personal calificado en  QHSE. 
 

 El establecer metodologías similares o equivalentes para la planificación del 
sistema integrado de gestión QHSE, promueve la participación, la conciencia y 
el compromiso del personal. 
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8 RECOMENDACIONES 

 

Para que Informática Documental continúe con la planeación y la 
implementación del SIG QHSE y no pierda la continuidad de este trabajo, la 
empresa debe: 
 

 Asignar un miembro de la alta dirección para dirigir y controlar  SIG 
QHSE la cual a la cual se le asignen recursos, funciones y la autoridad 
 

 Dar cumplimiento como prioridad a todos los requisitos legales 
identificados. 

 

 Fortalecer la competencia de las personas en el conocimiento integrado 
de gestión antes, durante y después de la planeación, implementación 
y mantenimiento del SIG 
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ANEXOS 

 

Anexo 1 Encuestas 

 



45 
 

 

 



46 
 

 



47 
 

 



48 
 

Anexo 2 Modelo del Sistema Integrado de Gestión 
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Anexo 3 Procedimiento de Criterios de Calidad       
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Anexo 4 Matriz de Criterios de Calidad 
 

 

 

Información Indicada y 

oportuna

Seguridad de la 

documentación

Disminuir los tiempos y 

costos de búsqueda  de los 

documentos

Garantizar el 

almacenamiento y 

conservación de la 

información

Seguridad de la 

información

Información 

oportuna

Preservación de 

la 

docuemnetacion 

Disponer de 

documentos 

organizados

Preservación y 

Conservación de 

los documentos

Control de los 

documentos

Reralizar  

programas de 

gestión 

documental

Acceso y  

consulta a la 

información 

Protección del  

medio 

ambiente

Oportunidad y 

disponibilidad de la 

documentación

Sumatoria

Nivel de 

cumplimiento 

(NCp)

Controles 

existentes 

Nivel de 

deficiencia 

(ND)

Nivel de 

Criticidad 

(NC) 

Interpretación 

del NC

Recoger de la documentación 10 10 10 50 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 180 11,25
Procedimiento 

esatblecido
1 11,25 Bajo

Transportar del cliente a las bodegas 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 140 8,75 10 87,5 Bajo

Recepcionar la documentación 10 10 50 50 10 10 10 10 10 50 10 10 10 10 260 16,25
Procedimiento 

esatblecido
5 81,25 Bajo

Ubicar en los estantes 50 10 100 100 50 50 50 100 50 100 50 10 10 50 780 48,75 10 487,5 Medio
Elaboracion de un 

procedimiento

Instalar las herramientas de seguridad 

necesaria en las bodegas
10 100 50 50 100 10 10 10 10 100 100 10 10 10 580 36,25

Procedimiento 

del prov eedor
1 36,25 Bajo

Identificar  los estantes con las áreas 

y/o sede
50 50 100 10 50 50 50 100 50 100 50 50 10 50 770 48,125 10 481,25 Medio

Personal con 

experiencia para la 

activ idad

Alistar la documentación 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 140 8,75 10 87,5 Bajo

Organizar por áreas y/ asuntos 100 50 100 50 50 50 50 100 50 100 50 50 50 850 53,125 10 531,25 Alto

Elaboracion de un 

procedimiento

Realizar el lev antamiento de  

inv entario 50 50 100 50 50 100 100 100 100 100 10 50 10 100 970 60,625 10 606,25 Alto

Elaboracion de un 

procedimiento

Alistar la documentación 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 140 8,75 10 87,5 Bajo

Aplicar las TVD o TRD 100 50 100 100 50 100 100 100 100 100 100 100 10 100 1210 75,625  procedimiento 5 378,125 Medio

Personal con 

experiencia para la 

activ idad

Ordenar la documentación  100 10 100 100 50 50 100 100 100 100 100 10 10 50 980 61,25
Personal con 

experiencia
5 306,25 Medio

Elaboracion de un 

procedimiento

Depurar y limpiar 50 100 100 100 10 50 100 100 100 10 100 10 10 50 890 55,625
Personal con 

experiencia
5 278,125 Medio

Elaboracion de un 

procedimiento

Realizar el lev antamiento de  

inv entario
100 100 100 50 50 100 100 100 100 100 100 100 10 100 1210 75,625 10 756,25

Alto

Elaboracion de un 

procedimiento

Rotular carpetas y cajas 100 100 100 50 50 100 100 100 50 100 100 100 10 100 1160 72,5 10 725

Alto

Uso de herramientas 

tecnológicas

Elaboracion de un 

procedimiento

Preparar de la documentación 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 140 8,75 10 87,5 Bajo

Escanear y cargar en el aplicativ o 

que el cliente a requerido 10 50 50 50 100 100 10 10 10 100 100 100 100 100 890 55,625

Personal con 

experiencia

5 278,125

Medio

Uso de herramientas 

tecnológicas

Elaboracion de un 

procedimiento

Organizar 50 10 50 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 10 220 13,75 10 137,5
Medio

Elaboracion de un 

procedimiento

MEDIDAS DE 

INTERVENCION

Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

Evaluacion de los criterios de calidad

CLASIFICACION

DIGITALIZACIÓN

CUSTODIA

ESPECIFICACIONES DE LA ORGANIZACIÓN

MATRIZ DE CRITERIOS DE CALIDAD

ESPECIFICACIONES LEGALESESPECIFICACIONES  DEL CLIENTE

ACTIVIDADPROCESO

ORGANIZACIÓN
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Anexo 5 Procedimiento de Identificación de Aspectos e Impactos Ambientales 
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Anexo 6 Matriz de Aspectos e Impactos Ambientales 

 

 

30% 10% 30% 10% 20% Total

TIPO DE ASPECTO DESCRIPCIÓN IMPACTO Magnitud Control Requisito Legal Frecuencia Comunidad

Transportar del cliente a las 

bodegas
Emisiones atmosférica Aire

Contaminación del aire con 

emisiones de CO2, SO2, 

entre otros

5 5 5 1 5 4,6
No 

significativo

Instalar las herramientas de 

seguridad necesaria en las 

bodegas

Generación de 

residuos no peligrosos
Residuos

Sobre carga del relleno 

sanitario
10 5 10 1 8 8,2 Significativo

Clasificar y resiclar los 

residuos

Identificar  los estantes con las 

áreas y/o sede

Consumo de materia 

prima 
Papel, cinta

Agotamiento de recursos 

naturales
5 1 1 1 3 2,6

No 

significativo

ORGANIZACIÓN
Realizar el levantamiento de  

inventario
Consumo de energía Energía eléctrica 

Agotamiento de recursos 

naturales 5 5 10 5 2 5,9

No 

significativo

Aplicar las TVD o TRD
Consumo de materia 

prima 

Papel y elementos de 

oficina

Agotamiento de recursos 

naturales
10 5 1 5 3 4,9

No 

significativo

Ordenar la documentación  
Consumo de materia 

prima 
Carpetas y cajas de cartón

Agotamiento de recursos 

naturales
5 5 1 10 3 3,9

No 

significativo

Generación de 

residuos no peligrosos
Residuos

Sobre carga del relleno 

sanitario
10 5 10 10 8 9,1 Significativo

Clasificar y resiclar los 

residuos

Consumo de materia 

prima 
Químico Clinafarm

Agotamiento de recursos 

naturales
1 10 5 1 3 3,5

No 

significativo

Realizar el levantamiento de  

inventario
Consumo de recursos Energía eléctrica 

Agotamiento de recursos 

naturales
5 5 10 5 2 5,9

No 

significativo

Rotular carpetas y cajas
Generación de 

residuos no peligrosos
Residuos

Sobre carga del relleno 

sanitario
10 5 10 10 8 9,1 Significativo

Clasificar y resiclar los 

residuos

DIGITALIZACIÓN

Escanear y cargar en el 

aplicativo que el cliente 

requerido

Consumo de energía Energía eléctrica 
Agotamiento de recursos 

naturales
5 5 10 5 2 5,9

No 

significativo

Uso de baños sanitarios Consumo de  Agua
Agotamiento de recursos 

naturales
10 5 5 5 3 6,1 Significativo

Mecanismo de ahorro de 

Agua

Uso de baños sanitarios
Vertimientos de aguas 

residuales 
Contaminación del cause 5 5 5 5 3 4,6

No 

significativo

Mecanismo de ahorro de 

Agua

Usar greca eléctrica
Consumo de Agua

Agua

Agotamiento de recursos 

naturales 5 5 5 5 3 4,6

No 

significativo

Usar greca eléctrica

Consumo de materia 

prima Elementos de cafetería

Agotamiento de recursos 

naturales 5 10 1 5 3 3,9

No 

significativo

Usar greca eléctrica
Consumo de recursos

Energía eléctrica 

Agotamiento de recursos 

naturales 5 5 10 5 2 5,9

No 

significativo

CLASIFICACION

CUSTODIA

EVALUACION DEL IMPACTO Nivel de Significancia

CAFETERIA

Depurar y limpiar

AguaBaños Sanitarios

IMPACTO AMBIENTAL
ACTIVIDAD MEDIDAS DE INTERVENCION

Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

MATRIZ DE ASPECTOS E IMPACTOS

Significativo
PROCESO

ASPECTO AMBIENTAL
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Anexo 7 Procedimiento De Identificación De Peligros  Y Evaluación De Los Riesgos 
SYSO 
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Anexo 8  Matriz de Riesgos Y Peligros 
 

Valoración del 

riesgo

Descripción Clasificación Fuente Medio Individuo
Nivel de 

Deficiencia

Nivel de 

Exposición

Nivel de 

Probabilidad 

(NDxNE)

Interpretación 

del nivel de 

probabilidad

Nivel de 

Consecuencia

Nivel de Riesgo 

(NR) e 

intervención

Interpretación del 

NR

Aceptabilidad 

del riesgo
Eliminación Sustitución

Control de 

Ingeniería

Controles administrativos, 

Señalización, 

Advertencia

Equipos/ Elementos 

de protección 

personal

Bodegas Cliente Recoger la documentación
Cargar cajas de 

documentación
No

Manipulación 

manual de cargas
Biomecánicos

lesiones 

musculoesqueléticas, 

cortes,  contusiones, 

heridas

Ninguno Ninguno

Guantes

Pausa activ a

Capacitaciones

2 1 2 Bajo 25 50 III Aceptable

Vías publicas (calles 

y/o  carreteras)
Transportar documentación

Llev ar la documentación 

a los lugares establecidos o 

bodegas 

No
Accidentes de 

transito

Condiciones de 

seguridad

Muerte, lesiones, 

contusiones
Ninguno

mantenimiento a los 

v ehiculos
Capacitacion 2 2 4 Bajo 100 400 II No Aceptable

Examennes de 

desempeño periodicos

Entrada de las 

bodegas

Recepcionar la 

documentación

Cargar cajas de 

documentación
no

Postura 

inadecuada
Biomecánicos

lesiones 

musculoesqueléticas
Ninguno Ninguno Pausa activ a 2 1 2 Bajo 25 50 III Aceptable

Estantes o jaulas Ubicar en los estantes 
Cargar cajas de 

documentación
no Caída de objetos

Condiciones de 

seguridad
Golpes, contusiones Ninguno Ninguno Casco y Botas 6 1 6 Medio 10 60 III Aceptable

Bodegas

Instalar las herramientas de 

seguridad necesaria en las 

bodegas

Instalar sensores de humo,  

sensores de temperatura,  

mecanismos de acceso a 

las bodegas

No Trabajo en Alturas
Condiciones de 

seguridad

Muerte, lesiones, 

contusiones
Ninguno Ninguno

Linea de v ida, 

Capacitaciones
2 1 2 Bajo 100 200 II No Aceptable

Exiguir a los prov eedores 

los certificaciones de las 

lineas de v ida y sus 

accesoriso

Estantes o jaulas
Identificar  los estantes con 

las áreas y/o sede
Instalar señalización No Caída de objetos

Condiciones de 

seguridad
Golpes, contusiones Ninguno Ninguno Casco y Botas 6 1 6 Medio 10 60 III Aceptable

Bodegas
Alistar la documentación

Cargar cajas de 

documentación Si

Condiciones de 

orden y Aseo

Condiciones de 

seguridad
Caídas, golpes Estantes

Señalizacion de 

ubicación
Capacitacion 2

3
6 Bajo 10 60 III Aceptable

Bodega puesto de 

trabajo
Organizar por áreas y/ 

asuntos Organizar los documentos Si monotonía Psicológico

Estrés, migrañas Ninguno Ninguno Pausa activ a 6

4

24 Muy Alto 25 600 I No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

Puestos de trabajo Realizar el lev antamiento 

de  inv entario Digitar los inv entarios Si

Postura 

inadecuada Biomecánicos

lesiones 

musculoesqueléticas
Ninguno Ninguno

Pausa activ a

Capacitacion
2

4

8 Bajo 25 200 II No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

Alistar la documentación
Sacar la documentación 

de las cajas
Si

Postura 

inadecuada
Biomecánicos

lesiones 

musculoesqueléticas
Ninguno Ninguno

Pausa activ a

Capacitacion
2 3 6 Medio 25 150 II No Aceptable

Ubicación de las 

cajas a la altura 

de la persona 

Capacitaciones 

Aplicar las TVD o TRD

Clasificar la 

documentación según las 

instrucciones impartidas

Si
Carga mental, 

monotonía
Psicológico Estrés, migrañas Ninguno Ninguno Pausa activ a 2 4 8 Medio 25 200 II No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

Si
Mov imiento 

repetitiv o

Túnel de carpiano, 

tendinitis
Ninguno Ninguno Pausa activ a 6 4 24 Muy Alto 25 600 I No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

Pac-mouse 

ergonomicos

Si monotonía Estrés, migrañas Ninguno Ninguno Pausa activ a 6 4 24 Muy Alto 25 600 I No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

Depurar y limpiar
Aplicar  Plaguicidas a la 

documentación 
Si

inhalación de 

sustancias químicas
Químico

Irritación en la piel, ojos 

y v ías respiratorias
Ninguno Ninguno

Tapabocas

Guantes
2 2 4 Bajo 10 40 III No Aceptable

Realizar el lev antamiento 

de  inv entario
Digitar los inv entarios No

Mov imiento 

repetitiv o
Biomecánicos

Túnel de carpiano, 

tendinitis
Ninguno Ninguno Pausa activ a 6 4 24 Muy Alto 25 600 I No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

Pac-mouse 

ergonomicos

Rotular carpetas y cajas Pegar rótulos No monotonía Psicológico Estrés, migrañas Ninguno Ninguno Pausa activ a 6 2 12 Alto 25 300 II No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

Preparar de la 

documentación

Quitar el material  

metálico, como clips y 

ganchos de cosedora Si

Proyección de 

material metálico

Condiciones de 

seguridad

Cortes, heridas Ninguno Ninguno Guantes 2 3 6 Medio 10 60 III Aceptable

si monotonía Psicológico

Estrés, migrañas Ninguno Ninguno Pausa activ a 6 4 24 Muy Alto 25 600 I No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

si

Postura 

inadecuada Biomecánicos

lesiones 

musculoesqueléticas
Ninguno Ninguno

Pausa activ a

Capacitacion
2 4 8 Medio 25 200 II No Aceptable

Fraccionar el tiempo de 

descanso, para que se 

puedan dar v arios 

descansos durante la 

jornada laboral

Sillas ergonomicas

Organizar la 

documentación en las 

carpetas Si

Mov imiento 

repetitiv o Biomecánicos

Túnel de carpiano, 

tendinitis
Ninguno Ninguno Ninguno 6 3 18 Medio 25 450 II No Aceptable

Rotación del personal en 

los diferentes puestos de 

trabajo

Pac-mouse 

ergonomicos

Bodega
Guardar en los estantes la 

documentación

Manipulación 

manual de cargas Biomecánicos

lesiones 

musculoesqueléticas, 

cortes,  contusiones, 

heridas

Ninguno Ninguno

Guantes

Capacitacion

Pausa activ a

2 1 2 Bajo 25 50 III Aceptable

Si
Exposición a polv o 

de ácaros y hongos
Biológico

Problemas respiratorios, 

dermatitis, alergias
Ninguno Ninguno

Tapabocas

Guantes
2 4 8 Medio 25 200 II No Aceptable

Ov eroles de 

manga larga 

Si Incendio
Condiciones de 

seguridad

muertes, lesiones , 

quemaduras
Extintores Señalizacion Capacitacion 2 1 2 Medio 60 120 III Aceptable

Puestos de trabajo Si
Jornada de trabajo 

extensa
Psicológico Estrés Ninguno Ninguno pausa activ a 6 4 24 Muy Alto 25 600 I No Aceptable

Fraccionar el tiempo de 

descanso, para que se 

puedan dar v arios 

descansos durante la 

jornada laboral

Puestos de trabajo

Digitalizar la 

documentación

Escanear y cargar en el 

aplicativ o que el cliente 

requerido

CLASIFICACION

 Tareas

Ordenar la documentación  

Cualquier activ idad y  tarea

Todos los procesos

Bodega

DIGITALIZACIÓN

Cualquier activ idad y  tarea

Cualquier activ idad y  tarea

Organizar

Rutinario 

(Si o No)

Puesto de trabajo 

(bodega o oficina 

cliente)

Biomecánicos

Peligro

Foliar los documentos

Proceso Zona / Lugar Actividades

CUSTODIA

ORGANIZACIÓN

MEDIDAS DE INTERVENCION

Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

MATRIZ DE RIESGOS Y PELIGROS 

Controles existentes Evaluación del riesgo

Efectos posibles
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Anexo 9 Procedimiento De Identificación De Requisitos Legales 
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Anexo 10  Matriz De Requisitos Legales De Calidad 

 

 

Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

TEMA NORMATIVIDAD AÑO
AUTORIDAD QUE 

LA EMITE

ARTICULOS 

APLICABLES
REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION 

LEY 594 DE 2000

Ley General de Archivos
2000

Congreso de la 

republica
Todo

 El estado Obliga a la  creación, 

organización, preservación y control de 

los archivo

Elaborar programas de gestión de 

documentos en donde.

Programas de gestión documental de 

cada cliente

DECRETO 1382 

Por el cual se reglamenta la 

Ley 80 de 1989 y se ordena la 

transferencia de la 

documentación histórica de 

los archivos de los organismos 

nacionales al Archivo General 

de la Nación y se dictan otras 

disposiciones.

1995
Presidencia de La 

República
Todo

Transferencia de los archivos que sean de 

carácter Histórico al  Archivo General de 

la Nación 

Programas de gestión documental de 

cada cliente

DECRETO 4124 

Por el cual se reglamenta el 

Sistema Nacional de Archivos, 

y se dictan otras disposiciones 

relativas a los Archivos 

Privados.

2004
Presidencia de La 

República
Cap. II

Cap. Los Archivos Privados, Las personas 

naturales o jurídicas de derecho privado, 

que estén bajo inspección, v igilancia e 

intervención del Estado, deberán tener el 

archivo creado, organizado, preservado 

y controlado, teniendo en cuenta los 

principios de procedencia y de orden 

original, el ciclo v ital de los documentos, 

y las normas que regulen a cada sector, 

siempre y cuando no contraríen las 

normas sobre propiedad intelectual y no 

se vulneren los derechos otorgados por el 

artículo 15 de la Constitución Política.

Programas de gestión documental de 

cada cliente

ACUERDO 07 

Por el cual se adopta y se 

expide el Reglamento General 

de Archivos

1994
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Parte II

Organización y Funcionamiento de los 

Archivos y Serv icios Archiv ísticos

Programas de gestión documental de 

cada cliente

ACUERDO 9

Por el cual se reglamenta la 

presentación de las Tablas de 

Retención Documental al 

Archivo General de la Nación.

1995
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

Todas la entidades de orden nacional y 

adscritos deben presentar las TRD a la 

AGN

Programas de gestión documental

Comunicados al AGN

ACUERDO 11 

Por el cual se establecen 

criterios de conservación y 

organización de documentos

1996
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

El material gráfico que se encuentra 

entre las unidades de conservación 

deben extraerse dejando en su lugar un 

testigo y llevarse aquella sección del 

archivo que se haya dispuesto para 

conservar documentos en distintos 

formatos.

Mapas de Ubicación de los diferentes 

documentos

Circular 02 

Parámetros a tener en cuenta 

para la implementación de 

nuevas 

 Tecnologías en los archivos 

públicos.

1997
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

 las Entidades Estatales podrán 

tecnologías de 

punta en la administración de sus 

archivos, pudiendo utilizar cualquier 

soporte 

documental, por medio técnico, 

electrónico, óptico, informático, o 

telemático

Programas de gestión documental

Inventario de los Documento Digitalizados

ACUERDO 46 

Por el cual se establece el 

procedimiento para la 

eliminación documental

2000
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

Aplicar el procedimiento para la 

eliminación de documentos y dejar 

constancia de actas de los documentos 

eliminados

Actas de eliminación

Registros de las activ idades

los comunicados con los clientes y AGN

ACUERDO 47 

Por el cual se desarrolla el 

artículo 43 del capítulo V 

"Acceso a los documentos de 

archivo", del AGN del 

Reglamento general de 

archivos sobre "Restricciones 

por razones de conservación

2000
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

garantizar la preservación de los 

documentos de archivo, por medio de la 

restricción al acceso de los archivos 

originales y no la información,  por 

alteraciones de los documentos de tipo 

biológico y químico

Sistemas de seguridad de las instalaciones 

Digitalización de los documentos

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES
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Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

TEMA NORMATIVIDAD AÑO
AUTORIDAD QUE 

LA EMITE

ARTICULOS 

APLICABLES
REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION 

ACUERDO 48

Por el cual se desarrolla el 

artículo 59 del capítulo 7 -

conservación de documentos-

, del reglamento general de 

archivos sobre conservación 

preventiva, conservación y 

restauración documental.

2000
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

se deben tener en cuenta los criterios  

para la ejecución de procedimientos de 

intervención documental en los niveles 

de conservación preventiva, 

conservación y restauración,

Procedimiento de la conservación física 

de los documentos

ACUERDO 49

Por el cual se desarrolla el 

artículo 61 del capítulo 7º de 

conservación documentos el 

reglamento general de 

archivos sobre "condiciones 

de edificios y locales 

destinados a archivos.

2000
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

Los edificios y locales destinados como 

sedes de archivos deberán cumplir con 

las condiciones de edificación, 

almacenamiento, medio ambiental, de 

seguridad y de mantenimiento que 

garanticen la adecuada conservación 

de los acervos documentales.

Instalaciones acorde a la 

Registros de mantenimiento de las 

instalaciones 

ACUERDO 037 

 el cual se establecen las 

especificaciones técnicas y 

los requisitos para la 

contratación de los serv icios 

de depósito, custodia, 

organización, reprografía y 

conservación de documentos 

de archivo en desarrollo de los 

artículos 13 y 14 y sus 

Parágrafos 1 y 3 de la Ley 

General de Archivos 594 de 

2000.

2002
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

Cumplir con las especificaciones que 

dicta la norma para poder prestar el 

serv icio

Personal con Experiencia

Instalaciones acorde a los requerimientos

Instructivos de almacenamientos de 

documentos en formato análogo.

ACUERDO 039 

 Por el cual se regula el 

procedimiento para la 

elaboración y aplicación de 

las Tablas de Retención 

Documental en desarrollo del 

artículo 24 de la Ley 594 de 

2000.

2002
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

Cumplir con el procedimiento 

establecido por el AGN

procedimiento estandarizado de la 

elaboración de tablas de retención, 

historia de las entidades que son clientes, 

encuestas sobres la documentación, actas 

de la reunión con los comité de archivo de 

cada entidad.

ACUERDO 42 

Por el cual se establecen los 

criterios para la organización 

de los archivos de gestión en 

las entidades públicas y las 

privadas que cumplen 

funciones públicas, se regula 

el Inventario Unico 

2002
Archivo General de 

la Nación (AGN)
Todo

Cumplir con los criterios para la 

organización de archivos de gestión.

Procedimiento de organización 

Inventario documental

Procedimiento de rotulado

Tablas de Retencion Documental

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Té
c

n
ic

a



97 
 

Anexo 11 Matriz de Requisitos Legales Ambientales 
 

 

 

 

 

Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

TEMA NORMATIVIDAD AÑO
AUTORIDAD QUE 

LA EMITE
ARTICULOS APLICABLES REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION 

Constitución Nacional 1991
Gobierno 

Nacional

Art. 

7,8,11,49,58,63,65,66,67,72,

78-82,86,87,88,90,95 Num 

8,215,226

Los artículos hacen referencia a la protección de los recursos naturales 

renovables y del medio ambiente, tambien sobre las faltas contra el medio 

ambiente pueden ser impuestas sanciones legales y exigir la reparación de 

daños causados. La constitución nacional protege los recursos naturales bióticos 

y abióticos tales como el aire, agua, suelo, clima, fauna y flora, la interacción de 

dichos factores y estos constituyen el conjunto de bienes que conforman el 

patrimonio cultural y social, además, se deben tener en cuenta aspectos 

característicos del paisaje y las condiciones de calidad de v ida en la medida en 

que estas tengan influencia sobre el bienestar y la salud del ser humano

Politica Integrada de Informatica 

Documental S.A.S

Decreto Ley 2811

CODIGO NACIONAL DE RECURSOS  

NATURALES RENOVABLES Y DE 

PROTECCION AL MEDIO AMBIENTE

1974
Presidencia de La 

República

Art. 9, Num a,b,c,d. 

Art.31

Art. 9 Uso de elementos ambientales y de recursos naturales renovables de 

acuerdo a los principios eficiencia, interdependencia, coordinación, 

integralidad, no lesionar el interés general de la comunidad y bajo límites 

permisibles

Art. 31 Tomar las medidas de emergencia para contrarrestar el peligro que cause 

deterioro ambiental

Politica Integrada de Informatica 

Documental S.A.S

Ley 9

Codigo unico Sanitario
1979 congreso todos

Establece las obligaciones de la organización en cuanto a prevención y medidas 

frente a los recursos naturales

Politica Integrada de Informatica 

Documental S.A.S

Ley 142

Establece los serv icios públicos 

domiciliarios

1994 Congreso
Art. 9

Art.9 Obtener de las empresas de serv icios publicos domiciliarios la medición de 

sus consumos reales, bienes y serv icios ofrecidos en calidad o cantidad  y libre 

elección del prestador del serv icio

Art. 39 Establecer contratos especiales necesarios para la gestión de los 

serv icios públicos

Matriz de identificación y evaluación 

de impactos ambientales

Indicadores de cumplimiento

Programa de uso eficiente y ahorro de 

recursos

Ley 1124

Por medio de la cual se reglamenta el 

ejercicio de la profesion ambiental

2007 Congreso Art. 8

Toda empresa a nivel industrial debe tener un departamento de gestión 

ambiental dentro de su orgamización para velar por el cumplimiento de la 

legislación ambiental

Dec 1299

Por medio del cual se reglamenta el 

departamento de gestion  ambiental

2008

 Ministerio del 

Medio 

ambiente,Viv iend

a y desarrollo 

Territorial

Todo

Toda empresa a nivel industrial debe tener un departamento de gestión 

ambiental dentro de su orgamización para velar por el cumplimiento de la 

legislación ambiental

Ley 769

Código Nacional de Transito terrestre 

y se dictan otras disposiciones. .

2002
Presidencia de La 

República

Art. 51

Art. 52

Art. 51: Revisión técnico mecánica de vehículos

Art. 52: Periodicidad y cobertura de la rev isión de gases

Res 909

Reglamenta los niveles permisibles de 

emisión de contaminantes producidos 

por fuentes móviles terrestres a 

gasolina o diesel, y se definen los 

equipos y procedimientos de 

medición de dichas emisiones y se 

adoptan otras disposiciones

1996
Ministerio del 

Medio Ambiente
Toda

Cumplimiento de las normas sobre emisiones para vehículos activados por  

diesel y gasolina establecidos 

Resolución  005

Norma de emisión para fuentes 

móviles terrestres de más de tres 

ruedas

1996
Ministerio del 

Medio Ambiente

Norma de emisión para 

fuentes móviles terrestres 

de más de tres ruedas

CapiTULO IV. DE LAS EMISIONES CONTAMINANTES DE FUENTES MOVILES

Ley 599

Código Penal Colombiano
2000

Congreso de 

Colombia
Art. 332

Art. 332: Multas para quien contamine el ambiente. Prisión de 3 a 6 años y multas 

de entre 100 y 25.000 salarios mínimos legales mensuales v igentes.

Programas Ambientales; en donde se 

controlen los riesgo significativos

Ley 55

Por medio de la cual se aprueba el 

Convenio 170 y recomendación  177 

sobre seguridad en la utilización de 

productos químicos en el trabajo

1993
Congreso de 

Colombia

Convenio 170, Art 7, 8 y 

parte IV

Art 7.  Etiquetado y Marcado

Art 8. Fichas de Datos de Seguridad

Parte IV. Obligaciones de los Empleadores

capacitaciondes del uso de las 

sustancias

Disponer de las  fichas tecnicas de los 

productos que se utilizan

Plan de emergencia

Ley 23

Por la cual se dictan disposiciones 

sobre prevención y control de la 

contaminación del medio ambiente

1973
Congreso de la 

República
Art. 15

Establece la obligación de comunicar al gobierno nacional y a los consumidores 

de sus impactos ambientales

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES
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Revisiones tecnico mecanicas de los 

vehiculos

Registro de los mantenimientos 

realizados

Plan de mantenimiento de vehiculos

con el Departamento o proceso que 

se encarge de la identificacion de los 

peligros, valoracion de los riesgos y los 

programas ambientales
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Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

TEMA NORMATIVIDAD AÑO
AUTORIDAD QUE 

LA EMITE
ARTICULOS APLICABLES REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION 

Ley 9

Norma Para preservar, conservar y 

mejorar la salud de los indiv iduos en 

sus ocupacionales. Medidas Sanitarias

1979
Congreso de la 

republica
ART. 24, 28 y 31

Ningún establecimiento podrá almacenar a campo abierto o sin protección las 

basuras provenientes de sus instalaciones, sin prev ia autorización.

El almacenamiento de basuras deberá hacerse en recipientes o por períodos 

que impida la proliferación de insectos o roedores y se ev ite la aparición de 

condiciones que afecten la estética del lugar Quienes produzcan basuras con 

características especiales, en los términos que señale el Ministerio de Salud, 

serán responsables de su recolección, transporte y disposición final.

Dec 1713

Reglamenta la ley 142 de 1994, la ley  

632 de 2000 y la ley 689 de 2001 , en 

relacion con el serv icio publico de 

aseo,y el decreto-ley 2811 de 1974 y 

ley 99 de 1993 en relacion con la 

gestion integral de residuos

2002 Presidencia Titulo I, Capitulos II, VII
Cap. II. Almacenamiento y presentación 

Cap. VII Sistema de aprovechamiento de residuos sólidos

R
e

c
u

rs
o

 A
g

u
a

Decreto 3102

Por el cual se reglamenta el artículo 

15 de la Ley 373 de 1997 en relación 

con la instalación de equipos, sistemas 

e implementos de bajo consumo de 

agua.

1997
Ministerio de 

Medio ambiente
Art. 2

Hacer buen uso del serv icio de agua potable y reemplazar aquellos equipos y 

sistemas que causen fugas de aguas en las instalaciones internas

Programa de ahorro de agua

mantenimeito a las intalaciones

Ley 697

Mediante la cual se fomenta el uso 

racional y eficiente de la energía, se 

promueve

la utilización de energías alternativas 

y se dictan otras disposiciones.

2001
Congreso de 

Colombia

Art. 3

Art. 7

Artículo 3°. Definiciones. Para efectos de interpretar y aplicar la presente ley se 

entiende por

Artículo 7°. Estímulos y sanciones.

Decreto 2501

Se dictan disposiciones para 

promover prácticas con fines de uso 

racional y eficiente de energía 

eléctrica.

2007
Presidencia de la 

republica
Art.  1 Art. 1 OBJETIVO Y CAMPO DE APLICACIÓN. 

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Programas de residuos solidos, en 

donde se ev idencia los planes de 

recoleccion, y limpieza de los 

depopsitos de estos, de los planes de 

reutilizacio y reciclaje.

Programa de ahorro de energia
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Anexo 12 Matriz de Requisitos SySO 
 

 

 

 

 

Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

TEMA NORMATIVIDAD AÑO
AUTORIDAD QUE LA 

EMITE
ARTICULOS APLICABLES REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION 

Constitución Política de Colombia
1991 Congreso de la Republica ARTÍCULOS 1 AL 57 Y

Derechos fundamentales sobre el trabajo y

salud del trabajador y de los deberes de la

persona y del ciudadano

Política del sistema

Ley 1562 

Por la cual se modifica el Sistema 

de Riesgos Laborales y se dictan 

otras disposiciones en materia de 

2012 Congreso de la Republica Todos Sistema de riesgo profesionales Sistema integrado de gestión

Código Sustantivo del trabajo 1950 Congreso de la Republica ART. 95,

Obligaciones de las partes en general

Obligaciones específicas del empleador

Suministrar y acondicionar sitios de trabajo que garanticen seguridad  y salud 

de los trabajadores. Hacer exámenes médicos a su personal y adoptar 

medidas de higiene y seguridad.

Programas de salud ocupacional

Examen de ingreso, periódicos 

y de retiro

Ley 9 

Por la cual se dictan medidas 

sanitarias

1979 Congreso de la Republica

ART. 80

ART. 81

ART. 82

ART. 84

Es la Ley marco de la Salud Ocupacional en Colombia (TITULO III - SALUD 

OCUPACIONAL)

Maximizar la salud de las personas previniendo enfermedad. Protección por 

exposición a riesgos. Eliminar o controlar los agentes nocivos presentes en 

los sitios de trabajo.

Proporcionar y mantener ambiente de trabajo en condiciones de higiene y 

seguridad

Programas de salud ocupacional

Decreto 614 

Bases Para la Organización de 

Salud Ocupacional en el país

1984

Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social y 

Ministerio de Salud.

ART. 24 

Responder por la ejecución del Programa Permanente de Salud Ocupacional.

Comprobar ante las autoridades de Salud Ocupacional que cumplen con las 

normas de salud ocupacional.

Permitir la constitución de los Comités de Medicina Higiene y Seguridad 

Industrial.  

Notificar la   ocurrencia de ATEP. 

Informar a los trabajadores sobre los riesgos a los cuales están sometidos. 

Facilitar a los trabajadores la asistencia a cursos y programas educativos. 

Permitir la participación de representantes de los trabajadores en las visitas 

de inspección e investigación que realicen las autoridades.

Presentar a los funcionarios de salud ocupacional los informes, registros, 

actas y documentos relacionados con la medicina, higiene y seguridad 

industrial.

Plan de capacitación

Creación del COPASO

Procedimiento de investigación 

de accidentes e incidentes de 

trabajo

Resolución 2400 

Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.
ART. 2

Proveer ambiente de trabajo en condiciones adecuadas.

Establecer un servicio médico permanente.

Organizar programas permanentes de S.O

Aplicar y mantener los sistemas de control necesarios para la protección de 

los trabajadores.

Suministrar instrucción a los trabajadores  antes de iniciar cualquier 

ocupación.

Procedimientos, Inducción a los 

trabajadores

Decreto 873 

Norma que promulga el convenio 

No. 161 sobre servicios de salud 

en el trabajo OIT 1985

2001
PRESIDENCIA DE LA 

RESPUBLICA
ART. 5 Informar a los trabajadores sobre los riesgos a la salud de su trabajo Matriz de peligros y riesgos

Ley 776 

Normas sobre la organización, 

administración y prestaciones del 

Sistema General de Riesgos 

Profesionales

2002 Congreso de la República

ART. 4

ART. 8

Ubicar al trabajador luego de una incapacidad temporal en su mismo cargo o 

reubicarlo 

Ubicar al trabajador en su puesto de trabajo luego de una incapacidad parcial

Decreto 3667

 Disposiciones sobre el pago de 

aportes parafiscales y  al sistema 

de seguridad social integral

2004

Ministerio De hacienda, 

Ministerio de Protección 

Social 

ART 1

ART 3

ART. 4

La autoliquidación y pago de aportes al Sistema de Seguridad Social Integral y 

de aportes parafiscales deberá realizarse mediante un formulario único o 

integrado. El formulario único o integrado podrá ser presentado en forma 

física o por medios electrónicos

Soportes de las planillas de 

pago de los trabajadores

Decreto 187

 Modificación del decreto 3667
2005

Ministerio de Protección 

Social
Art 1 al 3

Cambio Art 1 De 3667. Formulario pago de aportes al Sistema de Seguridad 

Social

Circular 0032 

Planilla única integrada de 

liquidación de aportes

2007
Ministerio de Protección 

Social
Toda la circular

No se modifican los requisitos para la afiliación en salud y riesgos 

profesionales 

Formularios de afiliación a las 

EPS y  a la ARL 

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES
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Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

TEMA NORMATIVIDAD AÑO
AUTORIDAD QUE LA 

EMITE
ARTICULOS APLICABLES REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION 

Decisión 584 

Instrumento andino de seguridad  

y Salud en  el trabajo y por el cual 

se deroga la decisión 547.

2004

el Consejo andino de 

Ministros de Relaciones 

Exteriores

Cap. I,II,III,IV;V

Establece obligación para el empleador de garantizar la seguridad y salud en 

el trabajo

Definición de accidente de trabajo , enfermedad profesional ,incidente 

laboral, medidas prevención laboral

Sistema de gestión de la seguridad y salud en trabajo, riesgo laboral y  otras.

derechos y obligaciones de los trabajadores.

Sistema integrado de gestión

 Resolución 1401  

Norma que define incidente y 

accidente  y unifica las variables 

para la investigación de 

accidentes e incidentes de 

trabajo.

 

2007

Ministerio de la 

Protección Social 
Art. 1

Art. 2

Establece obligación para el empleador de contemplar los requisitos 

mínimos para la investigación de incidentes y accidentes

Conformar equipo investigador de los incidentes y accidentes de trabajo

Investigar dentro del término de 15 días

Adoptar metodología y formato para investigar

Implementar y proveer recursos para las medidas de acciones correctivas

Implementar registro de seguimiento 

Establecer y calcular indicadores de control y seguimiento del impacto de las 

acciones

Remitir la investigación a la ARP

Llevar los archivos de las investigaciones

Informes y registros de las 

investigaciones de los 

accidentes e incidentes

Decreto 2566

 Por la cual adopta la tabla de 

enfermedades profesionales y se 

determina la relación de 

causalidad.

2009
Ministerio de Protección 

Social
todo

 Se determina la relación de causalidad de acuerdo a las siguientes variables, 

se deberá identificar: 1. La presencia de un factor de riesgo causal 

ocupacional en el sitio de trabajo en el cual estuvo expuesto el trabajador. 2. 

La presencia de una enfermedad diagnosticada médicamente relacionada 

causalmente con ese factor de riesgo. No hay relación de causa-efecto entre 

factores de riesgo presentes en el sitio de trabajo, con la enfermedad 

diagnosticada, cuando se determine: a) Que en el examen médico pre 

ocupacional practicado por la empresa se detectó y registró el diagnóstico de 

la enfermedad en cuestión, y b) La demostración mediante mediciones 

ambientales o evaluaciones de indicadores biológicos específicos, que la 

exposición fue insuficiente para causar la enfermedad.

Matriz de peligros y riesgos

Programas  y controles 

Código Sustantivo del trabajo 1950
CONGRESO DE LA 

REPUBLICA

ART. 56

ART. 58

ART.60

Observar medidas y órdenes preventivas

Prohibiciones: presentarse al trabajo bajo el efecto de alcohol o drogas, 

conservar armas en el sitio de trabajo.

Programa antitabaco y 

alcholismo

Ley 9 

Norma Para preservar, conservar 

y mejorar la salud de los 

individuos en sus ocupaciones

1979
PRESIDENCIA DE LA 

REPUBLICA
ART. 85

Usar y mantener los dispositivos de control de riesgo

Colaborar en la implementación de las medidas de prevención
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Resolución 2400 

Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.
ART.3

Dar cumplimiento a las obligaciones que les corresponden en materia de SO

Usar los equipos de protección.

Reportar condiciones peligrosas.

Mantener las instalaciones en buenas condiciones de aseo.

No introducir ni presentarse bajo la influencia de alcohol o drogas.

Reglamento interno de trabajo

Programa antitabaco y 

alcholismo

Politica del sistema

Ley 9 

Norma Para preservar, conservar 

y mejorar la salud de los 

individuos en sus ocupaciones

1979
PRESIDENCIA DE LA 

RESPUBLICA
ART.127

Todo lugar de trabajo tendrá las facilidades y recursos para la prestación de 

primeros auxilios.

Brigadas de emergencia

Botiquines

Ley 9 

Norma Para preservar, conservar 

y mejorar la salud de los 

individuos en sus ocupaciones

1979
PRESIDENCIA DE LA 

RESPUBLICA
ART.111 Establecimiento del PSO

Decreto 614

 Bases Para la Organización de 

Salud Ocupacional en el país

1984

Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social y 

Ministerio de Salud.

ART.28

ART.29

ART. 30

ART. 31

Establecimiento del PSO

Actividades a incluir

Resolución 1016

 Reglamenta la Organización, 

funcionamiento y forma de los 

programas de Salud Ocupacional.

1989

Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social y 

Ministerio de Salud.

Toda la resolución Obligación de organizar y garantizar le funcionamiento del PSO.

Res 1075

 Programa de Salud Ocupacional
1992

Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.
Art 1

 Incluir en el PSO dentro del subprograma de medicina preventiva campañas 

específicas para fomentar la prevención y control de farmacodependencia, 

alcoholismo y tabaquismo

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Sistema integrado de gestión

Prrgramas de salud ocupacional
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Codigo

VERSIÓN 01

ESTADO:

VIGENTE DESDE:

TEMA NORMATIVIDAD AÑO
AUTORIDAD QUE LA 

EMITE
ARTICULOS APLICABLES REQUERIMIENTOS MEDIDAS DE VERIFICACION 

Resolución 1348 

Programa de Salud Ocupacional
2009

Ministerio  de Protección 

Social
Toda la resolución

Reglamento de Salud Ocupacional en los Procesos de Generación, 

Transmisión y Distribución de Energía Eléctrica en las empresas del sector 

eléctrico

Decreto 614

 Bases Para la Organización de 

Salud Ocupacional en el país

1984

Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social y 

Ministerio de Salud.

ART.25

ART. 26

Constitución y número de representantes

Responsabilidades del Comité
Creacion del COPASO

2007
Ministerio de la 

Protección Social 
Art. 4 n:5

El Comité debe participar en la investigación y recomendar medidas y 

acciones correctivas

Procedimiento de investigacion 

de accidentes e incidentes de 

trabajo

ART. 7

ART. 11

Actas del copaso, vigilar las actividades de medicina, higiene y seguridad 

industrial
Actas de reunion del COPASO

Circular unificada Unificación para 

manejo de actividades en riesgos 

profesionales

2004
Ministerio para la 

Protección Social
Numeral  2 Divulgación políticas salud ocupacional

Reglamento interno de trabajo

Induccion 

Circular 01 

Vigilancia y control para la 

afiliación, promoción y 

prevención de riesgos 

profesionales.

2003
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social
Toda la circular

Exámenes médicos para efectos de salud ocupacional; suministro de 

personal, dependencias o departamentos de salud ocupacional; Vigilancia, 

control y asesoría a los programas de salud ocupacional; Derecho de las 

empresas a solicitar asesoría en salud ocupacional; Brigadas de emergencia, 

planes de emergencia y evacuación; Medidas de seguridad personal.

Examenes de ingreso, 

periodicos y de retiro

Brigada de emergencia

Ley 9

Norma Para preservar, conservar 

y mejorar la salud de los 

individuos en sus ocupaciones

1979
Presidencia de la 

República

ART. 125

ART. 126

La promoción, protección, recuperación y rehabilitación de la salud de los 

trabajadores, así como la correcta ubicación del trabajador en una ocupación 

adaptada a su constitución fisiológica y psicológica, se implementarán en las 

actividades del Programa de Medicina Preventiva

Programa de medicina 

preventiva

Acuerdo 79

 Nuevo código de Policía de 

Bogotá

2003 Policía Nacional
Titulo 3 Capitulo I

Articulo 5
Prohibición de fumar en recintos cerrados.

Resolución 1075

 Actividades en Materia de Salud 

Ocupacional.

1992
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social

Art 12             

 Art. 8

Art. 10

Art. 1

Campañas tendientes a fomentar la prevención y el control de la 

farmacodependencia, el alcoholismo y tabaquismo.

Ley 1109 

Se establece convenio marco de 

la OMS para el control del tabaco

2006 Congreso de la República

Informar a las partes los componentes tóxicos de los productos de tabaco y 

las emisiones que estos pueden producir.

Educación, comunicación y concientización

Resolución 4225

Medidas de carácter sanitario al 

tabaquismo

1992
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social
Toda la resolución Medidas para prevenir hábitos de fumar

Resolución 4050 

Realización de exámenes de 

ingreso y periódicos para el 

trabajo, exceptuando prueba de 

embarazo.

1994
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad  Social
Toda la resolución

Informar y prevenir sobre riesgos profesionales

No solicitud de prueba de embarazo como requisito de ingreso.

Obligación de reubicar a trabajadora embarazada si su puesto ofrece riesgos 

de embriotoxicidad, fetoxicidad o teratogenicidad.

Examenes de ingreso, 

periodicos y de retiro

Brigada de emergencia

Decreto 1772 

Reglamenta la afiliación  y las 

cotizaciones al Sistema General 

de Riesgos Profesionales 

1994
Presidencia de la 

República

ART 2.

ART. 3

ART 4

ART. 7

ART. 8

ART. 10

ART 13.

ART. 16

Afiliación al Sistema General de Riesgos Prof.

Selección de la entidad Administradora de Riesgos Profesionales

Diligenciamiento del formulario de afiliación

Traslado voluntario de ARP

Información a los trabajadores y a la EPS sobre la ARP a la que están afiliados

Obligatoriedad de las cotizaciones.

Plazo para el pago de las cotizaciones.

Formato de afiliacion de los 

trabajadores de las ARL

Resolución 4059 

Formato unico de reporte de 

accidente de trabajo y 

enfermedad profesional

1995
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social

ART 1

ART 2

ART. 3

ART. 4

Campo de aplicación

Tiempo de 2 dias habiles para reporte a EPS y ARP

Uso de la información de los reportes

Formato único de reporte.

Procedimieto de los reportes 

de las incacpacidades 

Resolucion 0156 

Formato de informe de ATEP
2005

Ministerio de Proteccion 

Social
Toda la  resolucion

La presente resolución se aplica a los empleadores y a las empresas públicas, 

privadas o mixtas que funcionen en el país, a los contratantes de personal 

bajo modalidad de contrato civil, comercial o administrativo, a las entidades 

administradoras del Sistema de Seguridad Social Integral, a la Policía 

Nacional en lo que corresponde a su personal no uniformado y a las Fuerzas 

Militares en lo que corresponde a su personal civil.

Obligaciones del empleador y contratantes

Resolución 1401 

 Norma que unifica las variables 

para la investigación de 

accidentes e incidentes de 

trabajo.

2007
Ministerio de la 

Protección Social 

Art. 9

Art.10

Art. 14

El contenido del informe de la investigación debe cumplir con lo estipulado 

en la resolución 156 del 2005.  Se establece el término de 15 dias siguientes 

al evento para remitir el reporte.

Decreto 1530

 Reglamentación parcial de la ley 

100 de 1993 y del DECRETO 1295 

DE 1994

1996
Presidencia de la 

República

ART. 4

ART. 14

Investigación cuando por casos de ATEP haya muerte.

Reporte de ATEP para trabajadores en misión

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Resolución 1401  

Norma que define incidente y 

accidente  y unifica las variables 

para la investigación de 

accidentes e incidentes de 

trabajo.

Reglamento interno de trabajo

Programa antitabaco y 

alcholismo

Politica del sistema

Procedimiento de investigacion 

de accidentes e incidentes de 

trabajo
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Resolucion 1570 

Formato de informe de ATEP
2005

Ministerio de Proteccion 

Social
Toda la  resolucion

por la cual se establecen las variables y mecanismos para recolección de 

información del Subsistema de Información en Salud Ocupacional y Riesgos 

Profesionales y se dictan otras disposiciones.

Procedimieto de investigacion 

de accidente e incidentes 

laborales

Ley 378 

Servicios de Salud en el Trabajo
1997

Presidencia de la 

Republica. Ministerio de 

Relaciones Exteriores, 

Ministerio e Trabajo  y 

Seguridad Social.

ART. 5

ART. 13

ART. 14 y 15

Responsabilidades de los servicios de salud en el trabajo.

Información a los trabajadores sobre los riesgos.

Informacion que deben suministrar el empleador y los trabajadores a los 

servicios de salud.

Ley 9 

Norma Para preservar, conservar 

y mejorar la salud de los 

individuos en sus ocupaciones

1979
PRESIDENCIA DE LA 

REPUBLICA

ART. 122

ART. 123

Suministro de los EPP en cantidad y calidad suficiente y de acuerdo con los 

riesgos en el trabajo.

Circular unificada Aspectos 

unificados en manejo de riesgos 

profesionales

2004
Ministerio para la 

Protección Social
Numeral 6 Suministro de EPP a los trabajadores

Resolución 2400 

Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

ART 170 Y 175

ART. 176, ART 177

ART.178, ART. 179

ART. 180, ART 182

ART. 183, ART 184

ART. 185, ART 194

Suministro de ropa de trabajo

Obligación de suministro de EPP y características que deben reunir los 

diferentes elementos de protección.

Resolución 2400

 Carga dinámica
1979 Ministerio del Trabajo ART 37

Se aplica toda la norma en los Lugares de trabajo. Los puestos de trabajo 

deben estar instalados de manera que el personal efectúe sus tareas 

sentado; donde la naturaleza del trabajo lo permite. Los asientos son 

cómodos y adecuados, de tal manera que se evita la fatiga y posturas 

inadecuadas en la realización del trabajo.

Resolución 1016 

Carga estática
1989

Ministerio de la 

Protección Social 
ART 10 y 11

Sistemas de vigilancia epidemiológicos. Desarrollar actividades de vigilancia 

epidemiológica y de prevención de enfermedades profesionales por riesgo 

ergonómico de carga estática.

Resolución 2400 

Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

ART. 388

ART. 389

ART. 390. ART 392

ART. 391

Instrucciones al trabajador sobre manejo de cargas

Procedimientos para manejo de cargas

Carga máxima para un trabajador

Protección que debe usar el trabajador cuando este expuesto a sustancias 

toxicas, corrosivas, etc.

Resolución 1016 

Reglamenta la Organización, 

funcionamiento y forma de los 

programas de Salud Ocupacional.

1989

Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social y 

Ministerio de Salud.

ART. 11. Literal 17
Delimitar o demarcar las áreas de trabajo y vías de circulación, señalizar 

salidas, salidas de emergencia...

Resolución 2400 

Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

ART. 203

ART. 224

Colores básicos de señalización y demarcación

Demarcación de equipos contra incendio.
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Ley 9 

Norma Para preservar, conservar 

y mejorar la salud de los 

individuos en sus ocupaciones

1979
PRESIDENCIA DE LA 

REPUBLICA

ART. 91

ART. 93

ART. 94

Distribución de áreas con zonas específicas para los distintos usos y 

actividades , claramente separadas, delimitadas o demarcadas

Demarcación de áreas de circulación , amplitud y señalización.

Señalización y  protección de escaleras y zonas elevadas

Señalización y distribución de 

los puestos de trabajo

Resolución 2400

 Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.
ART 4 AL 16

Especificaciones de las instalaciones, construcción y conservación, 

dimensiones, condiciones de iluminación, área a ocupar por trabajador, 

salidas de emergencia

Resolución 2400 Disposiciones 

sobre vivienda, higiene y 

seguridad industrial en 

establecimiento de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

ART. 205

ART. 207

ART.220

ART. 221

ART. 222

ART. 223

ART. 226

ART. 231ART. 232

Medidas para evitar riesgos de incendio

Salidas de emergencia suficientes y distribuidas

Contar con extintores de material adecuado

Numero total de extintores.

Medidas para combatir incendios en sus inicios

Establecimiento de una brigada de incendios

Manejo de equipos eléctricos en caso de incendio

Alarmas de incendio

Resolución 1016 

Reglamenta la organización, 

funcionamiento y forma de los 

programas de salud ocupacional

1989

Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social y 

Ministerio de Salud.

ART. 11. Literal 18 Organización de Plan de emergencias.

Decreto  093  

Plan Nacional de prevención
1998 Ministerio del interior Todo el decreto Diagnostico de vulnerabilidad estructural, tecnica, social  y funcional

Ley 919

 Por la cual se organiza el sistema 

nacional para la prevención y 

atención de desastres

1989
Ministerio de Hacienda y 

Crédito público
Art. 8

Obliga a toda entidad de carácter privado a realizar análisis de vulnerabilidad 

que contemplen y determinen la probabilidad de la presentación de 

desastres en sus áreas de jurisdicción o influencia, o que puedan ocurrir con 

ocasión o causa de sus actividades, y las capacidades y disponibilidades en 

todos lo ordenes par atenderlos 

MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Planes de emergencias 

Brigadas de emergencias

Señalización

Simulacros
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Programa de salud ocupacional

pausas activas

capacitaciones sobre manejo de 

cargas

Registro de entrega de los EPP

Registro de mantenimiento de 

los EPP
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Resolución 2400

 Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

ART. 121

ART. 125

ART. 127

Construcción, instalación, conservación y mantenimiento de aparatos y redes 

eléctricas.

Ley 9 Norma Para preservar, 

conservar y mejorar la salud de 

los individuos en sus ocupaciones

1979
PRESIDENCIA DE LA 

REPUBLICA
ART 117

Construcción, instalación, mantenimiento de equipos y redes eléctricas para 

prevenir riesgo de incendio.
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Resolución 2400

 Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimiento de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

ART. 17

ART. 19

ART. 20

ART. 21

ART. 29

Numero de servicios sanitarios de acuerdo al numerado de trabajadores

Dimensiones

Materiales.

Orden y limpieza.

Cantidad de sanitarios por la 

cantidad de personas

Adecuaciones de las 

instalaciones 
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Resolución 2400 

Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

ART. 36

ART. 38

ART. 39

ART. 40

ART. 42

ART. 45

Evacuación de residuos o desechos. Programas de residuos
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 Resolución 2400 

Por la cual se establecen algunas 

disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad en los 

establecimientos de trabajo

2008
Ministerio de trabajo y 

seguridad social
ART 624

Aseguramiento de atmosfera adecuada y elementos necesarios para cumplir 

con la metodología establecida para asegurar el cumplimiento de los 

procedimientos establecidos para este fin

Adecuaciones de las 

instalaciones

Resolución 2400

 Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

ART. 79. ART 85

ART. 80

ART.83

art. 84

ART. 86

Disponer de iluminación suficiente de acuerdo a la labor que se realice.  

Puede ser natural o artificial... Si es artificial debe garantizar  que no 

produzca deslumbramiento, no ofrezca peligro de incendio o sea perjudicial 

para la salud.

Uso de dispositivos para evitar resplandor.

Niveles mínimos de intensidad de iluminación

Limpieza de ventanas, tragaluces, claraboyas, etc

Iluminación de emergencia 

Programa de medicina 

preventiva

Resolución 2400 

Disposiciones sobre vivienda, 

higiene y seguridad industrial en 

establecimientos de trabajo

1979
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.
ART. 37 Asientos cómodos y adecuados. Puestos de trabajo

Resolución 2844 

Guía de atención integral basada 

en la evidencia para Desórdenes 

Músculo Esqueléticos.(GATI-SO)

2007
Ministerio de Protección 

Social.
Toda la resolución

Establece la intervención de riesgos músculo esqueléticos relacionados con 

movimientos repetitivos de miembros superiores.

programas de saludo 

Ocupacional

Resolución 2844

 Guía de atención integral basada 

en la evidencia para Dolor lumbar 

inespecífico y enfermedad discal 

relacionado con manipulación de 

cargas y otros factores de riesgo 

(GATI-SO).

2007
Ministerio de Protección 

Social.
Toda la resolución Establece la intervención de riesgos por Dolor lumbar.

ley 50 

Jornada laboral
1990

Congreso Nacional de 

Colombia 

ART. 20-21

ART. 22  y 31

 Jornada Laboral de 8 hr/día, 48 hr máximo / semana; turnos (para empresas 

posteriores al 90): 6 hr diarias y 36 hr/semana, se prohíben 2 turnos por día. 

Empresas con más de 50 trabajadores y jornada de 48 hr/semana, 

trabajadores tienen derecho a 2 hr/ semana para recreación o capacitación. 

Las horas extras diurnas o nocturnas no pueden exceder 2 hr diarias ni 12 

hr/semana. Derecho a descanso compensatorio por día de descanso 

laborado.

Res 2346 

Por el cual se regula la práctica de 

evaluaciones medicas 

ocupacionales y el manejo y 

contenido de las historias clínicas 

ocupacionales

2007
Ministerio de protección 

social
Todos

Capitulo I Definiciones, Capitulo II  Evaluaciones  médicas ocupacionales, 

Capítulo III Historia clínica ocupacional ,Capitulo IV Guarda de evaluaciones 

médicas ocupacionales y de las historias clínicas

Registros de la evaluaciones 

medicas 

Resolución 2400 

Reglamento Técnico de trabajo 

seguro en alturas

1979 Ministerio del Trabajo
(Articulo 188, 189, 190, 

628 al 663)

Equipos y Elementos de Protección. Ajuste de las cuerdas de suspensión. 

Cuerdas Salvavidas. Revisión de equipos. Seguridad en andamios y escaleras.
certificados de los EPP

Resolución 3673 

Reglamento Técnico de trabajo 

seguro en alturas

2008
Ministerio de Trabajo y 

Seguridad Social.

(Modificado por la 

Resolución 736 de 2009)

 Aplica toda la Resolución Reglamento por el cual se establece el Reglamento 

Técnico de Trabajo Seguro en Alturas.

Capacitaciones de los 

diferentes niveles de cursos de 

trabajo en alturas

Circular 070

 Procedimientos e instrucciones 

para trabajos en altura

2009
Ministerio de Protección 

Social
Todos

Se reglamenta las obligaciones del empleador, administradoras de riesgos 

profesionales, exámenes médicos en trabajos en alturas, 

Capacitaciones de los 

diferentes niveles de cursos de 

trabajo en alturas

Resolución 2291  

Capacitación para trabajos en 

altura

2010
Ministerio de Protección 

Social
Todos

Por la cual se amplía el plazo establecido en el artículo 4° de la Resolución 

000736 de 2009 y se dictan otras disposiciones.

Certificados de trabajos en 

alturas
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Pausas activas 

descanso en la jornada laboral

Mantenimiento preventivo y 

correctivo de las instalaciones 

eléctricas y de las redes
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