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10.

11.

12.

13.

14.

ROL
RESPONSABILIDADES

Representar a la Entidad ante las autoridades y otras partes interesadas
en temas relacionados con el Sistema de Gestion Integrado (SGI).
Proporcionar los recursos para el establecimiento, implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion Integrado de la
Entidad.

Definir, actualizar y aprobar cuando sea necesario la politica, objetivos y
metas del Sistema de Gestion Integrado (SGI) adoptado por la Entidad,
compatibles con el contexto y el direccionamiento estratégico.
Garantizar el cumplimiento de requisitos legales aplicables y otros que la
Entidad suscriba en el SGI implementado por la Entidad.

Asegurar la integracion de los requisitos del sistema de gestion de
seguridad de la informacion en los procesos de la organizacion.

Liderar y promover la implementacion del SGI adoptado por la Entidad.
Nombrar los Lideres para cada uno de los Sistema de Gestién que
componen el SGI.

Involucrar los aspectos de Seguridad y Salud en el Trabajo, al conjunto
de sistemas de gestion, procesos, procedimientos y decisiones en la
Entidad.

Disefiar y ejecutar el programa de auditorias de la Entidad.

Revisar el SGI a intervalos planificados para asegurar la conveniencia,
adecuacion, eficacia, eficiencia, efectividad y mejora continua.

Participar en la consolidacién de instrumentos, metodologias, planes,
programas y proyectos del Sistema de Gestidon Integrado de la Entidad.
Participar en la investigacién de los accidentes de trabajo graves de los
servidores y firmar dichas investigaciones.

Asegurar la implementacion y desarrollo de las actividades de promocion
de la salud y prevencion de incidentes, accidentes y enfermedades en el
SG-SST.

Aprobar los documentos del Sistema de Gestién Integrado como son: la
caracterizacion de procesos, procedimientos, instructivos, formatos,
guias, entre otros, con el acompanamiento y asesoria de la Oficina
Asesora de Planeacidn.

. Aprobar los

. Designar los

. Designar las

ALTA DIRECCION

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

. Hacer cumplir lo definido en el Manual de

Operaciones y del Sistema de Gestidn
Integrado (SGI) y del SST.

recursos para el
funcionamiento del Sistema de Gestidn
Integrado.

. Suspender cualquier actividad cuando en

su desarrollo se determine el
incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas con el
SGI, que puedan afectar la salud vy
seguridad de los servidores de la Entidad

y/o0 contratistas y puedan generar
impactos negativos en la gestion
ambiental.

. Aprobar y firmar el Plan de Trabajo Anual,

Politicas, Objetivos y Reglamentos de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) y
demas Politicas definidas en el SGI.
representantes del
empleador ante el Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), Comité de Convivencia
Laboral (CCL) y Comité de Emergencias
COE.

responsabilidades
relacionadas con el Sistema de Gestion
Integrado.

. Solicitar el cumplimiento legal a cada

Lider del SGI.

Requerir informes de gestion, desempeno
y evaluacion del SGI de la Entidad para
hacer seguimiento.
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16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

ROL

15. Garantizar los canales de comunicacion, la consulta y participacion de los 9.

servidores a todos los niveles de la Entidad y a sus partes interesadas en
la identificacion de los aspectos e impactos ambientales; identificacion de
peligros y control de los riesgos asi como la participaciéon a través del
COPASST, Comité de Convivencia Laboral (CCL) y. Comité de Emergencias
(COE).

Garantizar el programa de induccion, reinduccién y entrenamiento para
los servidores que ingresen a la Entidad independientemente de su forma
de contratacién y vinculacién; asi como el programa de capacitacién
acorde con las necesidades especificas detectadas en la identificacion de
aspectos e impactos ambientales, identificacion de peligros, evaluacion y
valoracién de riesgos en seguridad y salud en el trabajo.

Incluir los aspectos de seguridad y salud en el trabajo y ambientales en la
evaluacion y seleccidon de proveedores y contratistas.

Coordinar, hacer seguimiento y verificacion de la implementacion de la
politica de Gobierno Digital.

Garantizar el desarrollo integral de la politica de Gobierno Digital como
una herramienta transversal que apoya la gestién de la Entidad y el
desarrollo de las politicas de gestion y desempefio institucional del Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion (MIPG).

Cumplir con todas las leyes, regulaciones y normativas aplicables
relacionadas con la privacidad de la informacién y el tratamiento de datos
personales.

Implementar medidas técnicas, organizativas y de seguridad apropiadas
para proteger los datos personales contra el acceso no autorizado, la
divulgacién, la alteracién o la destruccion indebida.

Proporcionar informacion clara, precisa y accesible sobre las politicas y
practicas de tratamiento de datos personales, garantizando Ia
transparencia y la legitimidad en todas las operaciones efectuadas por la
Entidad.

Respetar y proteger los derechos de los titulares de la informacion y a

facilitar el ejercicio de dichos derechos de manera efectiva.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

ALTA DIRECCION

El representante legal o a quien este
delegue, debe firmar las investigaciones
de los accidentes de trabajo graves.
Incentivar el reporte de actos, condiciones
inseguras, incidentes y accidentes para la
prevencion de las lesiones y
enfermedades laborales.

Responsable Institucional de la politica de
Gobierno Digital.

Responsable de liderar la implementacion
la Politica de Gobierno Digital

Realizar el autodiagnodstico especifico en
materia de seguridad y privacidad de la
informacién.

Realizar medicion de implementacién de
la politica de seguridad digital mediante
los indicadores de cumplimiento y de
resultado.

Hacer seguimiento el Programa Integral
de Gestion de Datos Personales.

Toma de decisiones relacionadas al
tratamiento y transmision de Datos
Personales.

Definir las acciones relacionadas a la
atencion de incidentes sobre los Datos
Personales y su impacto en la privacidad
de los titulares.

Solicitar la participacion de todo el
personal de la Entidad en las actividades
de formacion y capacitacion.
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ROL

CARGO

Superintendente de Sociedades
Secretario (a) General
Delegados (a)

Directores

Jefes de Oficina

Intendentes Regionales

2.

ALTA DIRECCION
24.Revisar periodicamente el Programa de Gestion de Datos Personales,

evaluar su eficacia y realizar las mejoras necesarias para garantizar una
proteccién adecuada de los datos personales.
25.Promover la cultura de la proteccion de datos personales en la Entidad.
26.Evaluar y adoptar cambios en las politicas relacionadas a la Seguridad de
la Informacién y el Tratamiento de Datos Personales.

COMPETENCIA

Competencias relacionadas de
acuerdo con el Manual de Funciones.

Se deben integrar conocimiento
sobre el Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG) y sobre
la politica de Gobierno Digital.

Las competencias necesarias para
hacer una revisién integral del Plan
de Tratamiento de Datos Personales.

RENDICION DE CUENTAS

Rinde cuentas ante autoridades
administrativas (ministerios, EPS, ARL),
en cuanto al cumplimiento de Ila
normatividad legal vigente en seguridad y
salud en el trabajo y la politica de SST
definida en la Entidad, a través del
autodiagnodstico y las auditorias externas
que se realice al SG-SST.

Rinde cuentas a los servidores, en general
a la ciudadania y a sus partes interesadas
en relacién con la eficacia y desemperio de
la implementacion del Sistema de Gestidn
Integrado y el cumplimiento de sus
responsabilidades.

Hacer el reporte oficial de |la
implementacién de la politica de Gobierno
Digital a través del FURAG, en los tiempos
determinados por el DAFP.
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Rol SERVIDORES CON PERSONAL A CARGO

RESPONSABILIDADES

1. Efectuar seguimiento al grado de cumplimento de las politicas, objetivos,

metas, indicadores a su cargo y propender mejoras al SGI.

Garantizar la actualizacion del SGI de la Entidad.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales del SGI establecidos en

los procesos de la Entidad.

4. Integrar los requisitos del Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion en los procesos de la organizacion.

5. Conocer, entender y promover las politicas del SGI con el objetivo de
implementar las normas, programas y procedimientos que apliquen en las
areas o procesos.

6. Participar activamente en cada una de las actividades que se programen
en el desarrollo del SGI e incentivar la participacion de los servidores de
su area que fomente la apropiacién del Sistema de Gestién en Seguridad
y Salud en el Trabajo y de Gestiéon Ambiental.

7. Participar en la construccion y ejecucion de planes de accidn que
garanticen la aplicacidon de acciones correctivas y preventivas detectadas
de las desviaciones del SGI.

8. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracién de
riesgos, asi como la identificacion de aspectos y evaluacidon de impactos
ambientales, y en la determinacidn de los respectivos controles.

9. Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en
Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y demas que requiera
el SGI, proporcionando los espacios, tiempos y disponibilidad del personal.

10. Participar en la investigacion de incidentes y accidentes que se presenten
en los procesos del SGI.

11.Reportar al drea SST todas las actividades incluyendo las tareas criticas a
realizar en las instalaciones de la Entidad, con el fin de garantizar que se
implementen los controles requeridos en la ejecucion de las mismas.

12. Reportar a la Oficina Asesora de Planeacion todas las actividades que la
Entidad desarrollard durante la vigencia, para identificar los aspectos y
evaluar los impactoa ambientales necesarios para el Sistema de Gestién
Ambiental y garantizar que se implementen los controles requeridos en su
ejecucion.

1.

wWN

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Suspender cualquier actividad cuando en su
desarrollo se determine el incumplimiento
de normas legales vigentes y/o internas
relacionadas con el SGI, que puedan
afectar la salud y seguridad de los
servidores de la Entidad y/o contratistas y
puedan generar impactos negativos en la
gestion ambiental.

. Exigir y dar cumplimiento a las normas de

seguridad y salud en el trabajo: uso
adecuado de los elementos de proteccion
personal EPP, procedimientos en caso de
emergencia, adopcion de actos vy
condiciones seguras, recomendaciones
médico laborales y aspectos ambientales:
actas o certificados de disposicién final o
aprovechamiento de los residuos
generados, entre otros.

. Exigir el cumplimiento de los requisitos

legales aplicables y suscritos a todos los
servidores a cargo.

. Exigir 'y dar cumplimiento de Ia

normatividad legal aplicable para el
Sistema de Gestiéon Ambiental, de acuerdo
con la identificacion de los aspectos
ambientales generados por las actividades
o labores propias o proyectadas de la
entidad.
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13.

14.

15.

16.

SERVIDORES CON PERSONAL A CARGO

Garantizar que los servidores a cargo hagan uso de los elementos de

proteccién personal de acuerdo a los peligros a los que estan expuestos.

en los sitios de trabajo.

Asegurar que se lleven a cabo las diferentes inspecciones de seguridad

Reportar, tan pronto como sea posible, lo eventos de seguridad de la

informacion detectados, en cualquiera de los sistemas de atencion al
usuario interno o externo dispuestos por la Entidad (Mesa de Ayuda).

Reportar cualquier debilidad de seguridad de la informacién detectada o

sospechada en los servicios o sistemas de informacion.

CARGO

Secretario (a) General
Delegados (a)

Directores

Jefes de Oficina
Intendentes Regionales
Asesores

Coordinadores de Grupos

COMPETENCIA

1.

No requieren competencias
adicionales a las del Manual de
Funciones.

El entrenamiento y capacitacion
especifico sobre temas de Seguridad
y Salud en el Trabajo y Gestidon
Ambiental se encontraran
contemplados en el Plan de
Capacitacion, Programas
Ambientales, Plan de Induccién vy
Reinduccién.

Se deben integrar conocimiento
sobre el Modelo Integral de
Planeacion y Gestion (MIPG) y sobre
la politica de Gobierno Digital.

RENDICION DE CUENTAS

Rinden cuentas a la Alta Direccién y a los
servidores en general, en cuanto a su
compromiso y aporte para el
cumplimiento del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo con el
objetivo de prevenir incidentes,
accidentes y enfermedades laborales.
Rinde cuentas ante el Lider del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y al Lider del Sistema de Gestion
Ambiental, cuando se  presenten:
incidentes, accidentes, enfermedades
laborales, actos y condiciones inseguras y
emergencias que puedan llegar a afectar
la seguridad y salud de las personas, o
puedan generar impactos significativos al
medio ambiente por la ausencia o
alteracién de los procedimientos vy
lineamientos definidos o la no ejecucion
de los mismos.
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Rol MANTENIMIENTO, ALMACEN, ARCHIVO, CONDUCTORES, SERVICIOS

GENERALES Y OTROS.

RESPONSABILIDADES

Apoyar las acciones definidas para la implementacion del SGI.

2. Conocer y entender las politicas del SGI con el objetivo de implementar
los manuales, programas, procedimientos e instructivos que apliquen en
las areas o procesos.

3. Velar por la correcta aplicacion de los controles definidos para la
prevencién de la contaminacién, mitigacidon de impactos ambientales y de
los riesgos en SST.

=

4. Cumplir con los requisitos legales aplicables identificados en el SGI. 1.

5. Participar activamente en cada una de las actividades que se programen
en el desarrollo del SGI (Politicas, objetivos, indicadores, planes,
programas, etc.).

6. Reportar de manera inmediata los incidentes y accidentes que se
presenten y participar en la investigacion de los mismos.

7. Reportar al drea SST las tareas criticas a realizar en las instalaciones de

la Entidad, con el fin de garantizar que se implementen los controles 2.

requeridos.
8. Reportar a la Oficina Asesora de Plnaeacion —-SGA- cuando se presenten
desviaciones o incumplimientos en las actividades que generen nuevos

aspectos ambientales. 3.

9. Cumplir con los lineamientos definidos en materia ambiental.

10. Hacer uso de la dotacion y del equipo de proteccion personal segun los 4.

peligros a los que estard expuesto y seguir los instructivos o
procedimientos definidos para sus actividades.

11. Participar en la identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de 5.

riesgos, asi como la identificacion de aspectos y evaluaciéon de impactos
ambientales, y en la determinacién de los respectivos controles.

12.Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencion de la
contaminacion y proteccion del medio ambiente.

13. Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado.

14. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del plan de trabajo de
seguridad y salud en el trabajo, asi como las relacionadas con el Sistema
de Gestién Ambiental segun corresponda. .

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Suspender cualquier actividad cuando en su
desarrollo se determine el incumplimiento
de normas legales vigentes y/o internas
relacionadas con el SGI, que puedan afectar
la salud y seguridad de los servidores de la
Entidad y/o contratistas y puedan generar
impactos negativos en la gestion ambiental.
Reportar cualquier desviacion o]
incumplimiento de las politicas, objetivos,
programas, planes generados en cada
Sistema de Gestidn.

Reportar condiciones y actos inseguros y
cualquier emergencia que se presente.
Reportar incidentes, accidentes y presuntas
enfermedades laborales al supervisor o jefe
inmediato.

Solicitar capacitaciones relacionadas con el
SGI.
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15. No operar, sin la debida autorizacién vehiculos o equipos diferentes a los

que les han sido asignados.

CARGO COMPETENCIA
1. No requieren competencias adicionales a las del Manual
de Funciones.
?Z'CS:?CZCBI 2. El entrenamiento y capacitacion sobre temas de
. Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestién Ambiental se
Profesional .
encontraran contemplados en los Planes de
Capacitacién, Induccién y reinduccion establecidos por
la Entidad.
Rol
RESPONSABILIDADES SGI
Implementar las acciones necesarias para alcanzar los resultados

planificados y la mejora continua de los procesos.

Conocer e interiorizar las politicas y objetivos del SGI e identificar cémo
contribuye su trabajo al logro de los mismos con el fin de implementar las
normas, programas y procedimientos que apliquen en las areas o
procesos.

Velar por la correcta aplicacion de los controles definidos para la
prevencion de la contaminacion y la mitigacion de impactos ambientales y
de los riesgos SST.

Cumplir con los requisitos legales aplicables identificados en el SGI.
Participar activamente en cada una de las actividades que se programen
en el desarrollo del SGI, planes de capacitaciéon, programas de gestion
ambiental, simulacros, evaluaciones médicas, entre otros.

Reportar inmediatamente todo incidente, accidente o presunta
enfermedad laboral, asi como condiciones y actos inseguros y participar
en la investigacién de los mismos.

1.

1.

RENDICION DE CUENTAS
Rinde cuentas ante el Lider del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo

y al Lider del Sistema de Gestidon
Ambiental, cuando se presenten:
incidentes, accidentes, enfermedades

laborales, actos y condiciones inseguras y
emergencias que puedan llegar a afectar la
seguridad y salud de las personas, o
puedan generar impactos significativos al
medio ambiente por la ausencia o
alteracion de los procedimientos vy
lineamientos definidos o la no ejecucion de
los mismos.

TODOS LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE TRABAJEN EN LA ENTIDAD

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Suspender cualquier actividad cuando en
su desarrollo se determine el
incumplimiento de normas legales vigentes
y/0 internas relacionadas con el SGI, que
puedan afectar la salud y seguridad de los
servidores de la Entidad y/o contratistas y
puedan generar impactos negativos en la
gestion ambiental.

Reportar cualquier desviacién 0
incumplimiento de las politicas, objetivos,
programas, planes generados en cada
Sistema de Gestion.

Reportar condiciones y actos inseguros.
Reportar cualquier emergencia que se
presente.
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11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.

19.

20.

21.

22.

Reportar a la Oficina Asesora de Planeacidn -SGA- cuando se presenten
desviaciones o incumplimientos en las actividades que se identifiquen
nuevos aspectos ambientales que puedan impactar al medio ambiente.
Procurar el cuidado integral de su salud;

Suministrar informacion clara, veraz y completa sobre su estado de salud;

. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestidn

Integrado de la Entidad.
Informar oportunamente al empleador o contratante acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo.

Realizar las actividades propias de su gestion de acuerdo a los
procedimientos del Sistema de Gestidén Integrado.

Aplicar buenas practicas ambientales para la prevencién de la
contaminacion y proteccion del medio ambiente al interior de las

instalaciones de la entidad asi como en los hogares (teletrabajo)segun
corresponda.

Desarrollar practicas laborales seguras desde el autocuidado.

Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del plan de trabajo de
seguridad y salud en el trabajo.

Conservar el orden y aseo en los diferentes sitios de trabajo.

Utilizar adecuadamente las instalaciones, elementos de trabajo y de
proteccidén personal asi como de los dispositivos de control asignados por
la Entidad para el desarrollo de sus labores.

Reportar tan pronto como sea posible lo eventos de seguridad de la
informacion detectados, en cualquiera de los sistemas de atencion al
usuario interno o externo dispuestos por la Entidad (Mesa de Ayuda).
Reportar cualquier debilidad de seguridad de la informacidon detectada o
sospechada en los servicios o sistemas de informacion.

Conocer y cumplir con la Politica para el Tratamiento de Datos Personales
de la Entidad.

Notificar de manera oportuna cuando evidencie un incidente en el
Tratamiento de Datos Personales.

Hacer uso para la finalidad establecida en la Autorizacién de los Datos

Personales a los que tiene acceso.

10.

11.

12.

Elegir los representantes de los comités
SST

Reportar incidentes,
presuntas enfermedades
supervisor o jefe inmediato.

Solicitar capacitaciones relacionadas con el
SGI, politica de gobierno digtal y Modelo
Integral de Planeacion y Gestion (MIPG)
Informar de manera oportuna a la Alta

Direccién de la Entidad, los avances y
actividades ejecutadas en el Plan de
Tratamiento de Datos Personales.

Requerir a los grupos y lideres de apoyo
informes relacionados a las actividades de
Tratamiento de Datos Personales.

Hacer seguimiento a los procesos de
incorporacion de formatos por parte de los
lideres de los procesos.

Exigir y dar cumplimiento a las normas de
seguridad de la informacion.

Exigir el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables y suscritos a todos los
servidores cargo.

accidentes y
laborales al



SUPERINTENDENCIA
DE SOCIEDADES

SUPER INTENDENCIA DE SOCIEDADES

Cddigo: GC-MR-001

SISTEMA GESTION INTEGRADO

Fecha: 02 de mayo de
2024

PROCESO: GESTION INTEGRAL

Version: 010

Y COMPETENCIAS

MATRIZ DE RESPONSABILIDADES, AUTORIDAD, RENDICION DE CUENTAS

Péagina 9 de 33

23.Proteger la confidencialidad y seguridad de los Datos Personales a los que

tengan acceso.

24.Apoyar los procesos de respuesta a Consultas y Reclamos interpuestos por
los Titulares de la Informacién cuando se requiera.

CARGO

Asesor
Profesional
Especializado
Profesional
Universitario
Técnico
Administrativo
Asistencial

COMPETENCIA

No requieren competencias adicionales a las del Manual
de Funciones.

El entrenamiento y capacitacion sobre temas de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental y
Seguridad de la Informacibn se encontraran
contemplados en el Plan de Capacitacion, Induccién y
reinduccion.

Formacién y sensibilizacion en temas relacionados al
Tratamiento de Datos Personales.

1.

RENDICION DE CUENTAS

Rinde cuentas ante el Jefe Inmediato, y
ante los lideres de los sistemas de gestién
Ambiental y de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo y de Seguridad de la
Informacion en cuanto al cumplimiento de
sus responsabilidades, la participacion en
actividades y programas de SST,
ambientales y de Seguridad de Ia
Informacion, el cumplimiento de las
normas aplicables; los controles definidos
para mitigar los impactos ambientales,
amenazas informaticas y los peligros
detectados y el reporte de actos vy
condiciones inseguras, en caso de
presentarse incidentes, accidentes,
enfermedades laborales y emergencias que
puedan llegar a afectar la seguridad y salud
de los servidores, los activos de Ila
informacién o] generar impactos
ambientales significativos, por la ausencia
o alteracién de los procedimientos vy
lineamientos definidos o la no ejecucion de
los mismos.
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10.

11.

12.

13.

Rol

RESPONSABILIDADES
Planear, implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestién
Ambiental, conforme a los requisitos de la norma ISO 14001 en la version
que se encuentre vigente.
Proponer la Politica, Objetivos y Metas Ambientales y sus modificaciones.
Divulgar al interior de la Entidad la politica y objetivos del SGA.
Elaborar, actualizar y mantener, los programas, planes, procedimientos,
instructivos y formatos, relacionados con el Sistema de Gestion Ambiental,
para ser aplicados por las areas de trabajo y sedes segun corresponda.
Orientar a las areas de trabajo incluyendo a las Intendencias Regionales
para la aplicacion de procedimientos, instructivos, diligenciamiento de
formatos e informacién documentada, segun corresponda.
Apoyar a las areas de trabajo incluyendo a las Intendencias Regionales en
la definicion de controles operacionales con el objeto de mitigar los
impactos ambientales.
Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de
riesgos, y en la determinacién de los respectivos controles.
Disefiar, calcular, evaluar y reportar indicadores de gestién sobre el
Sistema de Gestién Ambiental.
Acompanar en la definicion de indicadores de seguimiento de los
programas de gestion del SGA y verificar el cumplimiento de los mismos.
Fomentar la cultura de la proteccion de medio ambiente incluida la
prevencion de la contaminacion al interior de la Entidad, a fin de mitigar
los impactos ambientales y los efectos del cambio climatico.
Gestionar con las diferentes areas de trabajo incluyendo las Intendencias
Regionales, las actividades para realizar la evaluacion de cumplimiento de
los requisitos legales y otros requisitos aplicables al Sistema de Gestion
Ambiental de la Entidad.
Realizar seguimiento al cumplimiento y desarrollo de los controles que
permitan mitigar los impactos ambientales.
Gestionar con las diferentes areas de trabajo incluyendo las Intendencias
Regonales, las actividades relacionadas con las posibles emergencias
ambientales que se presenten en la Entidad.

LIDER DE GESTION AMBIENTAL

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Informar cualquier amenaza o]
incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas con el
Sistema de Gestiéon Ambiental.

Solicitar informacién como insumo para
la actualizacion y evaluacion de los
requisitos legales aplicables y suscritos,
asi como para la presentacion de
informes, e informacion documentada
segun corresponda.

Proponer mejoras en la documentacién
relacionada con la implementacién del
Sistema de Gestiéon Ambiental.

Requerir el cumplimiento oportuno de la
aplicacién de los procedimeintos e
instructivos, actualizacién de indicadores
de seguimiento y formatos asi como la
ejecucién de las actividades formuladas
en el plan de trabajo anual del Sistema
de Gestion Ambiental.
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Y COMPETENCIAS
Rol
CARGO COMPETENCIA
1. No requieren competencias adicionales a las del Manual
de Funciones.
. 2. Tener formacion en la ISO 14001 en la version que se
Profesional

. o encuentre vigente.

Universitario

3. Tener experiencia en el disefno, implementacion,
mantenimiento y mejora del Sistema de Gestion
Ambiental.

Rol
RESPONSABILIDADES

Apoyar en la planeacién, implementacién, mantenimiento y mejora del
SGA, segun requierminetos del al lider de gestién ambiental.
Gestionar las actividades necesarias para la aplicacién de procedimientos,
instructivos, diligenciamiento de formatos e informacion documentada,
segun corresponda, manteniendo actualizada la informacion del SGA
segln corresponda.
Garantizar la aplicacion de los controles operacionales aplicables, y
fomentar la cultura de la proteccion de medio ambiente incluida la
prevencion de la contaminacion al interior de la Entidad, con el objeto de
mitigar los impactos ambientales generados por la entidad y los efectos
del cambio climatico.
Actualizar (evaluar y reportar) la informaciéon de los indicadores de
segumineto de los programas de gestién segun corresponda.
Participar en la elaboracidon del plan de trabajo anual del SGA y dar
cumplimiento al mismo de manera oportuna.
Participar activamente de todas las actividades del Sistema de Gestion
Ambiental.
Realizar la validacion de las situaciones de emergencia ambientales segin
corresponda.

1.

1.

LIDER DE GESTION AMBIENTAL

RENDICION DE CUENTAS
Rinde cuentas a Jefe de la Oficina
Asesora de Planeacion.

Rinde cuentas a la Alta Direccidon del
Desempeifio del Sistema de Gestion
Ambiental.

A la ciudadania en general a través de la
rendicion de cuentas de la entidad.

PAR AMBIENTAL REGIONAL Y ENLACES DE PLANEACION BOGOTA

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Informar cualquier amenaza o]
incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas con el
Sistema de Gestion Ambiental de la
Intendencia Regional.

Proponer mejoras en la documentacion
relacionada en la implementacién del
Sistema Gestion Ambiental, de la
Intendencia Regional.

Suministrar la informaciéon como insumo
para la actualizacion y evaluacién de los
requisitos legales aplicables y suscritos y
demas necesarios .
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Rol PAR AMBIENTAL REGIONAL Y ENLACES DE PLANEACION BOGOTA
CARGO COMPETENCIA RENDICION DE CUENTAS
Asesor_es 1. No requ_ieren competencias adicionales a las del Manual 1. Rinde cuentas ante el Lider del Sistema de
Profesionales de Funciones. Gestion Ambiental, ante el Intendente
Técnicos 2. Conomientos generales de la ISO 14001 en la version ¢

) ) ) Regional y a la Direccion Administrativa.
Asistenciales gue se encuentre vigente.
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Rol LIDERES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
RESPONSABILIDADES AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Efectuar seguimiento al grado de cumplimento de las politicas, objetivos,
metas, indicadores a su cargo y propender mejoras al SGI, asegurando que
en este se incorporen las dimensiones y politicas del Modelo Integrado de
Planeacion y Gestion (MIPG).

Garantizar la actualizacion del SGI de la Entidad.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales del SGI establecidos en los
procesos de la Entidad.

Integrar los requisitos de los sistemas de sestion de Calidad, Ambiental,
Seguridad de la Informacion, Seguridad y Salud en el Trabajo y Empresa
Familiarmente Responsable, asi como las dimensiones, politicas de Gestién y
Desempefio y esquema de lineas de defensa del MIPG en los procesos de la
organizacion.

Conocer, entender y promover las politicas del SGI con el objetivo de
implementar las normas, programas y procedimientos que apliquen en las

, 1.
areas 0 procesos.

Participar activamente en cada una de las actividades que se programen en

el desarrollo del SGI e incentivar la participacion de los servidores de su area 2

gue fomente la apropiacion del Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en
el Trabajo y Gestion Ambiental.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accién que garanticen
la aplicacion de acciones correctivas y preventivas detectadas de las
desviaciones del SGI.

Participar en la identificacion de peligros, evaluacidn y valoracién de riesgos,
asi como la identificacién de aspectos y evaluacion de impactos ambientales,
y en la determinacion de los respectivos controles.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad
y Salud en el Trabajo, Gestion Ambiental, Seguridad Ambiental, Calidad y
demas que requiera el SGI, proporcionando los espacios, tiempos vy
disponibilidad del personal.

Participar en la investigacién de incidentes y accidentes que se presenten en
los procesos del SGI.

Asegurar que se lleven a cabo las diferentes inspecciones de seguridad en
los sitios de trabajo.

Exigir y dar cumplimiento a las normas,
procedimientos y formatos del Sistema de
Gestién Integrado.
Exigir el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables y suscritos a todos los
servidores a cargo.
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CARGO

- Secretario (a) General

- Delegados (a)

- Directores

- Jefes de Oficina

- Intendentes Regionales

- Asesores

- Coordinadores de Grupos
- Profesionales

Rol

LIDERES DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

12.Reportar tan pronto como sea posible lo eventos de seguridad de la
informacién detectados, en cualquiera de los sistemas de atencion al usuario
interno o externo dispuestos por la Entidad (Mesa de Ayuda).

13.Reportar cualquier debilidad de seguridad de la informaciéon detectada o
sospechada en los servicios o sistemas de informacién.

COMPETENCIA

No requieren competencias adicionales
a las del Manual de Funciones.

El entrenamiento y capacitacion
especifico sobre temas de Seguridad de
la Informacion, Seguridad y Salud en el
Trabajo y Gestion Ambiental se
encontraran contemplados en el Plan
de Capacitacion, Programas
Ambientales, Plan de Inducciéon vy
Reinduccién.

Se deben integrar conocimiento sobre
el Modelo Integral de Planeacion y
Gestidn (MIPG), Empresa
Familiarmente Responsable y sobre la
politica de Gobierno Digital.

RENDICION DE CUENTAS

Rinden cuentas a la Alta Direccion y a los
servidores en general, en cuanto a su
compromiso y aporte para el mejoramiento
del SGI.

Rinde cuentas ante el Lider del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y
al Lider del Sistema de Gestion Ambiental,
cuando se presenten: incidentes, accidentes,
enfermedades laborales, actos y condiciones
inseguras y emergencias que puedan llegar a
afectar la seguridad y salud de las personas,
0 puedan generar impactos significativos al
medio ambiente por la ausencia o alteracion
de los procedimientos y lineamientos
definidos o la no ejecucién de los mismos.
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10.

11.

12.

Rol
RESPONSABILIDADES

Planear, establecer, implementar, mantener y mejorar el Sistema de Gestion
de Seguridad de la Informacién, conforme a los requisitos de la norma ISO
27001 en la versidn que se encuentre vigente.
Proponer la Politica, Objetivos y metas en materia de Seguridad de la
Informacion y sus modificaciones.
Elaborar, actualizar, implementar y mantener los programas, planes,
procedimientos, instructivos y formatos, relacionados con el Sistema de
Gestidon de Seguridad de la Informacién.
Divulgar al interior de la Entidad las politicas y objetivos en materia de
Seguridad de la Informacién.
Atender las consultas y reportes sobre incidentes de seguridad de la
informacion.
Disefiar, calcular, evaluar y reportar indicadores de gestién sobre seguridad
de la informacion.
Fomentar la cultura de la Seguridad de la Informacién al interior de la Entidad.
Orientar a los funcionarios de la Entidad en la identificacién y documentacién
de activos de informacion.
Apoyar a los funcionarios en la identificacion de riesgos y controles en
Seguridad de la Informacioén.
Verificar el cumplimiento de las metas de los Programas de Seguridad de la
Informacion.
Coordinar autoevaluaciones al SGSI y atender evaluaciones externas al
Sistema de Gestidon de Seguridad de la Informacion.
Coordinar la elaboracién e implementaciéon de planes de mejoramiento del
Sistema de Gestidon de Seguridad de la Informacion.

1.

LIDER DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Informar de inmediato cualquier amenaza
o incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas con el
SGSI, que puedan afectar la
disponibilidad, confidencialidad e
integridad de la informacidn de la Entidad.
Exigir y dar cumplimiento a las normas
de seguridad de la informacion.

Exigir el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables y suscritos a todos los
servidores a cargo.
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CARGO

Secretario (a) General
Delegados (a)

Directores

Jefes de Oficina
Intendentes Regionales
Asesores

Coordinadores de Grupos
Profesionales

Rol
COMPETENCIA

No requieren competencias adicionales
a las del Manual de Funciones.

El entrenamiento y capacitacién
especifico sobre temas de Seguridad de
la Informacién, Seguridad y Salud en el
Trabajo y Gestion Ambiental se
encontraran contemplados en el Plan
de Capacitacion, Programas
Ambientales, Plan de Induccién vy
Reinduccion.

Se deben integrar conocimiento sobre
el Modelo Integral de Planeacion vy
Gestidn (MIPG), Empresa
Familiarmente Responsable y sobre la
politica de Gobierno Digital.

LIDER DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD DE LA INFORMACION

RENDICION DE CUENTAS

Rinden cuentas a la Alta Direccion y a los
servidores en general, en cuanto a su
compromiso y aporte para el mejoramiento
del SGI y de manera particular frente al
Sistema de Gestion de Seguridad de la
Informacion.

Rinde cuentas ante el Lider del Sistema de
Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo y
al Lider del Sistema de Gestion Ambiental,
cuando se presenten: incidentes, accidentes,
enfermedades laborales, actos y condiciones
inseguras y emergencias que puedan llegar a
afectar la seguridad y salud de las personas,
0 puedan generar impactos significativos al
medio ambiente por la ausencia o alteracion
de los procedimientos y lineamientos
definidos o la no ejecucién de los mismos.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

Rol LIDER DEL SG-SST

RESPONSABILIDADES

Planear, organizar, establecer, dirigir, implementar, mantener, evaluar y mejorar
el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, conforme a los requisitos
legales vigentes (Decreto 1072/2015 Capitulo 6. y Resolucién 0312/2019), en todas
las sedes de la Entidad, e involucrar a todo el personal incluyendo las partes
interesadas.

Identificar, evaluar y hacer cumplir los requisitos legales aplicables y suscritos
relacionados con el SG-SST.

Proponer, revisar y actualizar anualmente el plan de trabajo, Politica, Objetivos y
Metas y presupuesto SST. Firmar el plan anual de trabajo para cada vigencia.
Elaborar, actualizar, implementar y mantener los programas, guias, planes,
procedimientos, instructivos y formatos relacionados con el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Liderar, promover y acompafiar las acciones tendientes al desarrollo de los
programas SST e incentivar la participacion de los servidores.

Informar a la alta direccion sobre el funcionamiento y desempeiio de la gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo para su revision, incluyendo las recomendaciones
para la mejora.

Definir y comunicar las responsabilidades a los servidores de la Entidad en SST .
Verificar y hacer seguimiento a los indicadores y estadisticas ATEL en SST.
Garantizar que los canales de comunicacion definidos para recolectar informacion
en relacion a la gestién SST sean oportunos y eficaces.

Identificar las necesidades de formacion relacionados con SST.

Evaluar y definir protocolos para atender las posibles situaciones de emergencia
gue se presenten en la Entidad y definir planes de accion a los mismos

Reportar incidentes, accidentes, enfermedades laborales, actos, condiciones
inseguras

Dirigir y realizar la investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Asegurar que se realice anualmente la induccién y reinduccién sobre el SG- SST.
Identificar las necesidades de capacitacion en la ejecucion de planes de formacion
relacionados con seguridad y salud en el trabajo.

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Suspender actividades que estén
afectando la salud y seguridad del
personal de la Entidad.

Requerir a los grupos vy lideres de
apoyo informes de gestion del
SG-SST.

Designar responsables frente a
los programas del SG-SST.
Iinformacion de  ausentismo,
incapacidades, conceptos
técnicos y documentacién de los
comités asociados.

Solicitar informacién como
insumo para la actualizacién y
evaluacion de los requisitos
legales aplicables y suscritos.
Solicitar informes a los comités
asociados al SG-SST asi como los
lideres y grupos que le apoyan.
Disefiar la documentacion
relacionada en la implementacion
del SG SST.

Verificar y hacer seguimiento a
los indicadores de gestion del SG-
SST.

Exigir el reporte oportuno de los
accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.
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16.

17.

18.

19.

Rol
Garantizar el desarrollo de actividades de prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, asi como de promocion de la salud en el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Asegurar la conformacién y direccionamiento del Comité Paritario de Seguridad vy
Ssalud en el Trabajo (COPASST).
Asegurar la conformacién y direccionamiento del Comité de Convivencia Laboral y
demas comités del SST.
Verificar el cumplimiento y desarrollo de los controles que permitan mitigar los
peligros y riesgos laborales

CARGO COMPETENCIA

Profesional en SST o Profesional con
posgrado en SST, con Licencia en
Salud Ocupacional o Seguridad vy
Salud en el Trabajo y Curso de
capacitacion virtual de 50 horas en

Coordinador Grupo de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

CARGO COMPETENCIA

LIDER DEL SG-SST

RENDICION DE CUENTAS

Rinde cuentas a la Alta Direcciéon del desempefio del
Sistema de Gestidon Seguridad y Salud en el Trabajo.
Rinde cuentas a todos los servidores de la Entidad en cuanto

SST, facultado para asesorar, al grado de cumplimiento del SG-SST.
capacitar, ejecutar, o disefiar el SG-
SST.
Rol RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN INTENDENCIAS
REGIONALES
RESPONSABILIDADES AUTORIDAD FRENTE AL SGI
1. Suspender  actividades que estén
afectando la salud y seguridad del
. Apoyar en la planeacién e implementacion del SG-SST de la Intendencia personal de la Entidad.
Regional. 2. Solicitar informacién como insumo para la
Garantizar la implementacién de las actividades de SST en la Intendencia actualizacion y evaluacién de los
Regional. requisitos legales aplicables y suscritos.
Participar activamente de todas las actividades del SG-SST y promover la 3. Verificar y hacer seguimiento a los
participacion de los servidores de la Intendencia. indicadores de gestion del SG-SST.
4. Reportar oportunamente loslos incidentes,

accidentes de trabajo y enfermedades.

RENDICION DE CUENTAS
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Y COMPETENCIAS
Rol RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO EN INTENDENCIAS
REGIONALES
) Asesor.es - L Rinde cuentas ante el Lider del Sistema de Gestién de Seguridad
- Profesionales Tener conocimientos y experiencia en ) .
P . ) y Salud en el Trabajo, ante el Intendente Regional y la Alta
- Técnicos Seguridad y Salud en el Trabajo. . -
. ; Direccion.
- Asistenciales
Rol COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST
RESPONSABILIDADES AUTORIDAD FRENTE AL SGI
1. Participar en la actualizacion de la politica de seguridad y salud en el trabajo.
2. Participar anualmente en la construccion del plan de trabajo del SG-SST vy
retroalimentar y hacer seguimiento a su ejecucién.
3. Definir un plan de trabajo para el COPASST y dar cumplimiento al mismo.
4. Participar activamente de todas las actividades programadas por el SG-SST, . .

. T ; . ' ; . Vigilar el desarrollo de las actividades que
colaborar en las investigaciones de accidentes de trabajo y las inspecciones de en materia de medicina. hidiene
seguridad, haciendo seguimiento al cumplimiento de los planes de accion. sequridad  industrial debel reagiizar I;’

5. Proponer al Lider SST y a la Alta Direccidon la adopcién de medidas y el desarrollo En%idad de acuerdo con el Realamento de
de actividades que procuren y mantengan la salud en los lugares y ambientes de . : gla | |
trabajo. Higiene y Seguridad Industgll_a Iy las

6. Servir como organismo de coordinacion entre empleador y los trabajadores en la nogg:iv\ggigtes, promover su divuigacion
solucién de los problemas relativos a la seguridad y salud en el trabajo. Tramitar éolicitar Ios. reportes  de  incidentes
los reclamos de los trabajadores relacionados con la seguridad y salud en el ) - P - !
trabajo. _acade_ntes_l;aborales para participar en su

7. Reunirse una vez al mes o en forma extraordinaria en caso de accidente grave o |nvest|g§C|on. dos |
de alguna situacién que lo amerite. ’ lInspecuonar Y tenelj accesqfla todos IOS

8. Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, cLIO%?j:i?onecsIede ;reatl),larJigad verificando las
maquinas, equipos y operaciones e informar al Lider SST y a la Alta Direccion sobre Suspender actig\;/idades. ue estén
la existencia de factores de Riesgo y sugerir las medidas de prevencién y control. ’ afecréando la salud sequridad del

9. Promover el autocuidado y el reporte de condiciones y actos inseguros a todo el | | . Y | 9 I
personal de la Entidad. lperson‘a‘ de la Entidad en el desarrollo de

10. Participar en la planificacion de las auditorias del SG-SST. as actividades.

11. Dar cumplimiento a las politicas del SGI.
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Rol COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO COPASST
CARGO COMPETENCIA RENDICION DE CUENTAS

- Asesores 1.Tener conocimientos en seguridad y Rinde cuentas al lider del SG de SST, del cumplimiento al plan
- Profesionales salud en el trabajo. definido del COPASST y demas lineamientos definidos por el
- Técnicos 2.Tener experiencia relacionada con la Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo para el

- Asistenciales seguridad y salud en el trabajo. desarrollo de las actividades del Comité.
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Rol COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL

RESPONSABILIDADES
Propender por una adecuada convivencia laboral en la Entidad.
Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones
gue puedan constituir conductas de acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.
Mantener criterios éticos y de confidencialidad para el manejo de los casos tratados
en el Comité.
Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion
efectiva de las controversias.
Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir, renovar y
promover la convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la
confidencialidad.
Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la
queja, verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.
Proponer actividades a Seguridad y Salud en el Trabajo para la prevencion del
acoso laboral y promocién de un buen clima laboral.
Realizar informes de gestion del Comité y remitirlo allider de seguridad y salud en

el trabajo.

CARGO COMPENTENCIA

1. Tener conocimientos en Seguridad y Rinde cuentas al
Salud en el Trabajo.
Asesores
. 2. Tener

Profesionales o

o normatividad legal

Tecnicos

relacionada con el tema.
3. Tener experiencia en manejo de
conflictos.

Asistenciales

Lider del SG-SST
recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas
conocimientos en la preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el informe
vigente anual de resultados de la gestion del comité de convivencia

laboral y los informes requeridos por los organismos de control.

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

Solucionar los diferentes tipos de
conflictos relacionados con el contexto
laboral que se puedan presentar con las
personas que trabajan en la Entidad.
Realizar citaciones al personal
involucrado en caso de presunto acoso
laboral.

Establecer medidas preventivas vy
correctivas en relacion al acoso laboral.
Solicitar evidencias que soporten las
quejas de presunto acoso laboral

RENDICION DE CUENTAS

presentando las
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Rol

COMITE OPERATIVO DE EMERGENCIAS - COE

RESPONSABILIDADES
1. Definir politicas para la implementacion, aplicacién y modificacion del plan

de emergencias de la Entidad
procedimientos y protocolos

y tener pleno conocimiento sobre sus

2. Aprobar en sesidn ordinaria la revisidon que se haga anualmente al Plan de
Emergencias, y en sesion extraordinaria cualquier cambio requerido antes

del vencimiento de la vigencia

anual, tales como eventos educativos,

campafas, simulacros para la creacion de cultura en la prevencién de
riesgos que puedan generar -' emergencias

3. Velar por el cumplimiento del Plan de Emergencias en la Superintendencia
de Sociedades e Intendencias Regionales

4. Participar en las actividades de preparacion y entrenamiento para el
manejo de emergencias y simulacros

5. Velar que se garantice la permanente conformacion, capacitacién y
entrenamiento de la brigada de emergencia

6. Administrar los recursos logisticos, administrativos vy financieros
destinados al plan de emergencias

7. Coordinar la ejecucion de las actividades que deben realizarse antes,
durante y después de una emergencia, en desarrollo del procedimiento y
medidas que componen el Puesto de mando unificado" PMU"

8. Evaluar los posibles dafios y pérdidas tras una situacion de emergencia

CARGO

- Asesores

- Directores

- Profesionales
- Técnicos

- Asistenciales

COMPENTENCIA

1. Tener conocimientos en Seguridad
y Salud en el Trabajo, plan de
emergencia y brigadas.

2. Tener experiencia en Seguridad y
Salud en el Trabajo.

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

1. Toma de desiciones en caso de
situaciones de emergencias.

2. Evacuar y direccionar al personal de la
Entidad en caso de emergencia.

3. Solicitar la participacion de todo el
personal de la Entidad en las actividades
de emergencias programadas como
simulacros.

RENDICION DE CUENTAS

Rinde cuentas al lider dede SST, en cuanto al
cumplimiento de la normatividad legal
vigente, de las responsabilidades asignadas,
de la ejecucion del plan de emergenciasy de
SST.
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10.

11.

- Asesores
- Profesionales
- Técnicos
- Asistenciales

Rol BRIGADAS DE EMERGENCIA

RESPONSABILIDADES

Asistir y tomar parte activa en las sesiones de capacitacion vy
entrenamiento.
Cumplir con las funciones establecidas para los brigadistas.
Promover la participar activa de los servidores en todo lo relacionado con
el plan de emergencias.
Conocer y aplicar el plan de emergencia de la Entidad.
Dirigir de manera adecuada y ordenada la atencidn de la emergencia.
Actualizar y socializar, al personal de la Entidad, las rutas de evacuacion,
puntos de encuentro, sistema de alerta y alarma y demas contenidos del
plan de emergencias.
Realizar inspecciones a las instalaciones y a los equipos de emergencia.
Promover en la Entidad una cultura de prevencion de emergencias.
Facilitar el desarrollo de los procedimientos de evacuacién de las
instalaciones con responsabilidad, verificando el cumplimiento vy
reportando los resultados.
Participar en la evaluacidon de simulacros, generar el informe y el plan de
mejoramiento si hay lugar a ello.
Hacer uso adecuado de los implementos para emergencias.Reportar
incidentes, accidentes, enfermedades , actos, condiciones inseguras y
situaciones de emergencia que se pueden presentar.

CARGO COMPENTENCIA

20. Tener conocimientos en
Seguridad y Salud en el Trabajo,
plan de emergencia y brigadas.

21. Tener experiencia en Seguridad
y Salud en el Trabajo.

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

1. Evacuary direccionar al personal de la
Entidad en caso de emergencia.

2. Solicitar la participacion de todo el
personal de Ila Entidad en las
actividades de emergencias
programadas como simulacros.

RENDICION DE CUENTAS

Rinde cuentas al lider dede SST, en cuanto al
cumplimiento de la normatividad legal
vigente, de las responsabilidades asignadas,
de la ejecucion del plan de emergenciasy de
SST.
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Rol SUPERVISORES DE CONTRATOS
RESPONSABILIDADES AUTORIDAD FRENTE AL SGI

1. Asegurar el cumplimiento de los requisitos legales del SGI establecidos 1. Suspender cualquier actividad cuando
en los procesos contractuales por parte de la Entidad. en su desarrollo se determine el

2. Conocer, entender y promover las politicas del SGI con el objetivo de incumplimiento de normas legales
implementar las normas, programas y procedimientos que apliquen en vigentes y/o internas relacionadas con
los contratos. el SGI, que puedan afectar la salud y

3. Participar en la construccién y ejecuciéon de planes de acciéon que seguridad de los servidores de la
garantice la aplicacidon de acciones correctivas y preventivas detectadas Entidad y/o contratistas y que puedan
de las desviaciones del SGI, durante la ejecucién de los contratos. generar impactos negativos al medio

4. Participar en la identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de ambiente.
riesgos, en la identificacién de aspectos y evaluacion de impactos 2. Exigir el cumplimiento de normas de
ambientales, y la determinacion de los respectivos controles, durante la seguridad (uso adecuado de Ilos
ejecucion de los contratos e informar los mismos a los proveedores vy elementos de proteccion personal EPP
contratistas, considerando la rotacién del personal por parte del personal y adopcidn de actos y condiciones
contratatista o subcontratista y garantizar que reciba la misma la seguras) Yy normas ambientales
informacion. (gestion integral de residuos, actas de

5. Participar en la identificacion, acceso y evaluacion de requisitos legales y disposicién final y/o aprovechamiento
otros requisitos aplicables al Sistema de Gestion Ambiental segun los de los residuos generados, etc.), entre
aspectos identificados en cada contrato, y garantizar que el contratista otros.
los cumpla durante la ejecucion del mismo, para lo cual deberd 3. Exigir el cumplimiento de los requisitos
suministrar la entrega de las evidencias que asi lo demuestren. legales aplicables y suscritos a todo el

6. Garantizar que el contratista cuente con los elementos y equipos personal a cargo.
necesarios para la atencion de posibles emergencias ambientales que se 4. Solicitar documentos soporte de
puedan presentar durante el desarrollo del objeto contractual y que su cumplimiento con las exigencias
personal sea entrenado para la atencion de emergencias amb ientales. normativas en cuanto a SST vy

7. Participar en la investigacion de incidentes y accidentes que se presenten Ambiental a las personas y empresas
durante la ejecucion de los contratos bajo el SGI. contratadas.

8. Reportar al area SST todas las actividades incluyendo las tareas criticas 5. Solicitar informes de gestién en
a realizar en las instalaciones de la Entidad, con el fin de garantizar que relacion al desempefio ambiental y de
se implementen los controles requeridos en la ejecucion de los contratos. la seguridad y salud en el trabajo.

9. Garantizar que la empresa contratada haga uso del equipo de proteccién 6. Exigir cumplimiento de las normas de

personal de acuerdo con los peligros a los que estara expuesto y que se
lleven a cabo inspecciones de seguridad en los diferentes frentes de
trabajo, dejar evidencias de dichas actividades.

Seguridad de la informacion en cuento
a confidencialidad, integridad vy
disponibilidad de la informacion.
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Rol

SUPERVISORES DE CONTRATOS

10. Garantizar la verificacion de la persona contratada o empresa tenga 7. Suspender cualquier actividad cuando

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

todos los certificados y demas documentos legales relacionados con las
responsabilidades asociadas al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo y Gestiéon Ambiental.

Solicitar al proveedor la ficha técnica de maquinas, equipos,
herramientas y manuales de operacion, empleados en la ejecucion de los
contratos. Y las hojas de datos de seguridad (MSDS) de las sustancias
guimicas utilizadas en el desarrollo de las actividades, conforme a la
normatividad legal vigente.

Garantizar que los elementos, maquinas y equipos adquiridos vy
contratados cumple con las normas técnicas de seguridad.

Velar por la seguridad y cumplimiento normativo en la construccion vy
mantenimiento de la infraestructura fisica.

Garantizar que la empresa contratada cumpla con las disposiciones del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo acorde a la
normatividad vigente.

Verificar que todo el personal contratista, subcontratista que se
encuentra laborando esté afiliado y con vigencia al sistema general de
seguridad social de Colombia, llamando a las administradoras de riesgos
laborales, se podra verificar dicha afiliacion y vigencia.

Garantizar que se incluyan los aspectos de seguridad y salud en el
trabajo, y los ambientales, en la evaluacién y seleccién de proveedores
y contratistas.

Procurar canales de comunicacion para la gestion de seguridad y salud
en el trabajo con los proveedores, contratistas y sus trabajadores o
subcontratistas.

Reportar tan pronto como sea posible lo eventos de seguridad de la
informacion detectados, en cualquiera de los sistemas de atencion al
usuario interno o externo dispuestos por la Entidad (Mesa de Ayuda).
Reportar cualquier debilidad de seguridad de la informacién detectada o
sospechada en los servicios o sistemas de informacion.

Cumplir los requisitos de contratacién definidos en las obligaciones del

contrato.

en su desarrollo se determine el
incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas al
Tratamiento de Datos Personales, que
puedan afectar la intimidad de los
Titulares de la Informacioén.

Exigir a sus trabajadores el
cumplimiento de acuerdos de
confidencialidad y  politicas de
seguridad.

Exigir el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables y suscritos a todos
los encargados del Tratamiento de
Datos Personales.
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21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

Rol
Cumplir con la normatividad legal vigente y demas requisitos
relacionados con las responsabilidades asociadas al responsable del
Tratamiento de Datos Personales.
Cumplir con las disposiciones establecidas en
Tratamiento de Datos Personales de la Entidad.
Establecer requisitos administrativos y de seguridad de la Informacién
para la seleccion del Encargado.
Validar el cumplimiento por parte del proveedor de las obligaciones y
clausulas relacionadas al Tratamiento de Datos Personales.
Identificar, valorar y determinar controles para los riesgos asociados al
encargo de actividades en el Tratamiento de Datos Personales.
Validar que la informacion en procesos de Transmisiéon cumpla con los
requisitos necesarios para ser tratados por el encargado del tratamiento.

Monitorear el cumplimiento de los reportes de reclamos e incidentes que
se produzcan en el desarrollo contractual.
CARGO

la Politica para el

COMPETENCIA

1. No requieren competencias adicionales
a las del Manual de Funciones.

Secretario (a) General

Delegados (a) 2.
Directores

Jefes de Oficina

Intendentes Regionales

Asesores

El entrenamiento y capacitacion sobre
temas de Seguridad y Salud en el
Trabajo y Gestion Ambiental se
encontraran contemplados en el Plan de
Capacitacioén, Induccion y Reinduccion.

Coordinadores de Grupos

Profesionales 3.

Las competencias necesarias para hacer
un tratamiento adecuado de los Datos
Personales que hagan parte de la
ejecucioén contractual.

1.

2.

SUPERVISORES DE CONTRATOS

RENDICION DE CUENTAS

Rinde cuentas ante el Lider del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo y al Lider del Sistema de
Gestidn Ambiental, cuando se
presenten: incidentes, accidentes,
enfermedades laborales, actos vy
condiciones inseguras y emergencias
que puedan llegar a afectar |la
seguridad y salud de las personas, o
puedan generar impactos significativos
al medio ambiente por la ausencia o
alteracion de los procedimientos y
lineamientos definidos o la no
ejecucién de los mismos.

Rinde cuentas al superior inmediato,
coordinador del Grupo de Contratos y
otros, en <caso a los posibles
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Rol SUPERVISORES DE CONTRATOS

incumplimientos de los requistos
legales aplicables al SGA.
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10.

Rol PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

RESPONSABILIDADES

Cumplir los requisitos de contratacién definidos en las obligaciones del
contrato.

Cumplir con la normatividad legal vigente y demas requisitos
relacionados con las responsabilidades asociadas a los sistemas de
seguridad y salud en el trabajo y gestién ambiental.

Cumplir con las disposiciones del Sistema de Gestién de Seguridad y
Salud en el Trabajo acorde a la normatividad vigente, asi como la
relacionada con la gestién ambiental segin corresponda.

Asegurar que todo el personal que se encuentra laborando esté afiliado y
con pagos vigentes al sistema de seguridad social de Colombia.
Conocer, entender y promover las politicas del SGI de la Entidad, con el
objetivo de implementar las normas, programas y procedimientos que
apliquen en los contratos.

Aportar los documentos y soportes que evidencien el cumplimiento de la
normatividad ambiental, de acuerdo con los aspectos identificados y
valoracidon de impactos al ambiente en desarrollo del objeto contractual.
Garantizar que el personal vinculado al contrarto tenga capacitacién en
atencion de emergencias ambientales y disponer de los elementos vy
equipos necesarios en el lugar del desarrollo del objeto contractual segun
corresponda.

Identificar, valorar y determinar controles de los peligros en seguridad y
salud en el trabajo y en aspectos e impactos ambientales, durante la
ejecucion de sus actividades y darlos a conocer a todo el personal que
desarrollara el contrato.

Reportar al supervisor del contrato los cambios en las actividades a
ejecutar, los procedimientos y métodos de trabajo y la rotacién de
personal. Mantener permanente retroalimentacion de los procesos,
planes y programas de su responsabilidad mediante la implementacién
de acciones correctivas, preventivas y de mejora.

Durante la ejecucion del contrato procurar el cuidado de su salud vy
trabajar de manera segura.

AUTORIDAD FRENTE AL SGI
Suspender cualquier actividad cuando en
su desarrollo se determine el
incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas con el
SGI, que puedan afectar la salud vy
seguridad de los servidores de la Entidad

y/0 contratistas y puedan generar
impactos negativos en la gestion
ambiental.

Exigir a sus trabajadores el cumplimiento
de normas de seguridad (uso adecuado de
los elementos y equipos de proteccion
personal EPP y adopcién de actos y
condiciones seguras) y normas
ambientales, entre otros.

Exigir el cumplimiento de los requisitos
legales aplicables y suscritos a todo el
personal a cargo.

Entregar informes de gestion en relacidon
al desempefio de la seguridad y salud en
el trabajo y del sistema de gestion
ambiental y de sus contratos.

Suspender cualquier actividad cuando en
su desarrollo se determine el
incumplimiento de normas legales
vigentes y/o internas relacionadas al
Tratamiento de Datos Personales, que
puedan afectar la intimidad de los
Titulares de la Informacion.

Exigir a sus trabajadores el cumplimiento
de acuerdos de confidencialidad y politicas
de seguridad.
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11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Rol PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
Garantizar el uso adecuado de los elementos y equipos de proteccion 7. Exigir el cumplimiento de los requisitos

personal certificados y requeridos acuerdo con los peligros a los que
estara expuesto.

Realizar inspecciones de seguridad y salud en el trabajo.

Participar en las actividades de prevencién y promocion organizadas por
la Entidad.

Reportar de inmediato los incidentes o accidentes e laborales, actos y
condiciones inseguras que se presenten en el desarrollo de sus labores y
realizar la respectiva investigacion.

Estar afiliados al Sistema de Seguridad Social.

Presentar las fichas técnicas de las maquinas, equipos, herramientas y
manuales de operacién empleados en la ejecucién del contrato. Y las
respectivas fichas de datos de seguridad (MSDS) de las sustancias
guimicas utilizadas en el desarrollo de las actividades, segln
normatividad vigente.

Informar oportunamente al supervisor del contrato de cualquier incidente
0 accidente de trabajo.

Cumplir con las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y
Salud en el Trabajo acorde a la normatividad vigente.

Asegurar que todo el personal que se encuentra laborando esté afiliado y
con vigencia al sistema general de seguridad social de Colombia.

Tratar los datos personales, conforme a las instrucciones que El
Responsable, le ha manifestado en el marco de los servicios contratados
y descrito en negociaciones, contratos, acuerdos, entre otros.

Hacer uso de los datos Unicamente para el cumplimiento del objeto
contractual, bajo las finalidades establecidas en las instrucciones del
Responsable.

Cumplir con lo establecido en el régimen de proteccion de datos
personales, especificamente en lo establecido en la Ley 1581 de 2012, el
Decreto 1377 de 2013.

Mantener el debido secreto profesional respecto a los datos de caracter

personal a los que accede, durante la vigencia y terminacién del contrato,

legales aplicables y suscritos a todos los
encargados del Tratamiento de Datos
Personales.

Entregar informes de gestion en relacion
con el desempefio de la sus
responsabilidades y deberes como
encargado del Tratamiento de Datos
Personales.
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finalidad acordada.

Rol PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
obligandose a utilizar dicha base de datos exclusivamente para la

24. Proporcionar al Responsable, toda la informacion que este requiera, para
garantizar que El Encargado, cumple con sus obligaciones en materia de
tratamientos de datos personales.

25. Cumplir los parametros definidos en la Politica para el Tratamiento de
Datos Personales especificado por el Responsable.

26.Adoptar un manual interno de politicas y procedimientos relativos al
tratamiento de datos personales

27.Adoptar una politica de tratamiento de datos personales.

CARGO

Proveedores,
Contratistas

COMPENTENCIA

1. Las competencias que requieren las
establece el objeto contractual segun
la identificacion de peligros vy
evaluacion de reisgos, y aspectos y
evaluacion de impactos ambientales
derivados de la misma.

2. Las competencias necesarias para
hacer un tratamiento adecuado de
los Datos Personales que hagan
parte de la ejecucidon contractual.

RENDICION DE CUENTAS

Rinde cuentas ante el Supervisor del
Contrato, Lider del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo y al Lider del
Sistema de Gestion Ambiental, cuando se
presenten: incidentes, accidentes,
enfermedades laborales, actos y condiciones
inseguras y emergencias que puedan llegar a
afectar la seguridad y salud de las personas,
0 puedan generar impactos significativos al
medio ambiente por la ausencia o alteracion
de los procedimientos y lineamientos
definidos o la no ejecucion de los mismos.

Rol AREA OFICIAL DE TRATAMIENTO DE DATOS PERSONALES

RESPONSABILIDADES

1. Promover la elaboracion e implementacion de un sistema que permita
administrar los riesgos del tratamiento de datos personales.

Coordinar la definicion e implementacién de los controles del Programa

Integral de Gestion de Datos Personales.

AUTORIDAD FRENTE AL SGI

1. Informar de manera oportuna a la Alta
Direccion de la Entidad, los avances y
actividades ejecutadas en el Plan de
Tratamiento de Datos Personales.
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10.

11.

Rol
Servir de enlace y coordinador con las demas areas de la organizacidon

para asegurar una implementacién transversal del Programa Integral de
Gestion de Datos Personales.

Impulsar una cultura de proteccion de datos dentro de la organizacion.
Mantener un inventario de las bases de datos personales en poder de la
organizacion y clasificarlas segun su tipo.

Registrar las bases de datos de la organizaciéon en el Registro Nacional de
Bases de Datos y actualizar el reporte atendiendo a las instrucciones que
sobre el particular emita la SIC.

Obtener las declaraciones de conformidad de la SIC cuando sea requerido.
Realizar un entrenamiento general en proteccién de datos personales para
todos los empleados de la Entidad.

Realizar el entrenamiento necesario a los nuevos empleados, que tengan
acceso por las condiciones de su empleo, a datos personales gestionados
por la organizacion.

Integrar las politicas de proteccién de datos dentro de las actividades de
las demas areas de la organizacion.

Medir la participacién, y calificar el desempeno, en los entrenamientos de
proteccién de datos.

12.Velar por la implementacion de planes de auditoria interna para verificar

el cumplimiento de sus politicas de tratamiento de la informacion
personal.

13.Acompafiar y asistir a la organizacién en la atencién de las visitas y los

requerimientos que realice la Superintendencia de Industria y Comercio.

CARGO COMPENTENCIA
Funcionario o Jefe de Oficina o Formacién en Seguridad de |la
Contratista Informaciéon, normatividad para el

Tratamiento de Datos Personales,

PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
2. Requerir a los grupos y lideres de

apoyo informes relacionados a las
actividades de Tratamiento de Datos
Personales.

Hacer seguimiento a los procesos de
incorporacion de formatos por parte
de los lideres de los procesos.

Exigir y dar cumplimiento a las normas
de seguridad de la informacion.

Exigir el cumplimiento de los
requisitos legales aplicables vy
suscritos a todos los servidores cargo.

RENDICION DE CUENTAS

Rinde cuentas ante la Alta Direccion, cuando

se

afectaciones a

presenten: incidentes,

la privacidad del

eventos,
Titular,

reclamos presentados por el Titular de los
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Y COMPETENCIAS
Rol PROVEEDORES Y CONTRATISTAS
gestion de riesgos y controles de Datos, Inventario de Bases de Datos,
seguridad. requerimientos realizados por el Organismo
de vigilancia o control, actualizacion de
politicas.
Rol DIRECTORES, JEFES DE OFICINA Y COORDINADORES.
RESPONSABILIDADES AUTORIDAD FRENTE AL SGI

1. Apoyar los procesos de divulgacion y conocimiento de los documentos
asociados al Programa Integral de Gestion de Datos Personales.

2. Promover la participacion de los funcionarios del area, en las jornadas de
capacitaciéon y entrenamiento.

3. Apoyar las actividades de caracterizacion y reporte de bases de datos
personales.

4. Participar en los procesos de evaluacion y monitoreo de los riesgos en el
Tratamiento de Datos Personales del proceso.

5. Apoyar los procesos de respuesta a Consultas y Reclamos interpuestos por
los Titulares de la Informacién cuando se requiera.

6. Gestionar los controles necesarios asociados a la gestion del riesgo
asociado al Tratamiento de Datos Personales.

7. Generar estrategias para que el tratamiento de datos personales en los
procesos bajo su responsabilidad se realice de manera licita, transparente
y segura.

8. Velar por el cumplimiento de los derechos de los titulares de los datos
personales.

9. Promover las buenas practicas ambientales para la proteccion del medio
ambiente asi como para mitigar los efectos del cambio climatico.

Informar de manera oportuna a la Alta
Direccion de la Entidad, los avances y
actividades ejecutadas en el Plan de
Tratamiento de Datos Personales.
Requerir a los grupos y lideres de
apoyo informes relacionados a las
actividades de Tratamiento de Datos
Personales.

Hacer seguimiento a los procesos de
incorporacion de formatos por parte
de los lideres de los procesos.

Exigir y ..dar cumplimiento a las
normas de seguridad de la
informacién.

Exigir el cumplimiento de los
requisitos legales aplicables vy
suscritos a todos los servidores cargo.

CARGO COMPENTENCIA RENDICION DE CUENTAS
- Directores Las competencias de liderazgo y apoyo Rinde cuentas ante la Alta Direccion, cuando
- Jefes de Oficina a los procesos de la Entidad. se presenten: incidentes o eventos sobre los
- Coordinadores. datos  personales tratados, reclamos

presentados por el Titular de los Datos,
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Rol PROVEEDORES Y CONTRATISTAS

Finalidades del Tratamiento, temporalidad
del uso de los datos.



