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1. Objetivo

Establecer una guia para la asignacion de roles, responsabilidades y autoridades en el Sistema de gestion integral de la Corporacién
Auténoma Regional del Atlantico.

2. Alcance

Los lineamientos de esta guia aplican para todos los funcionarios y contratistas que hacen parte del Sistema de gestién integral de la
Corporacion Autébnoma Regional del Atlantico.

3. Términos y definiciones

Rol: Funcién que un trabajador desempefia en un area de trabajo o en una situacion.

Responsabilidad: Obligacion o deber que debe cumplir un trabajador.

Autoridad: Poder de gobernar o ejercer mando sobre una persona o situacion.

Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan sobre su desempefio.

Sistema de gestiéon integral SGI: El Sistema de Gestion Integral de la Corporacién Autbnoma Regional del Atlantico
comprende los sistemas de gestion de la calidad, ambiental y de seguridad y salud en el trabajo, asi como el Plan Estratégico
de Seguridad Vial PESV.

abrwbdE

4. Guia de asignaciéon de roles, responsabilidades y autoridades en el sistema de gestion integral de la Corporacion
Autdénoma Regional del Atlantico

El Sistema de Gestion Integral de la Corporacién Autébnoma Regional del Atlantico esta bajo la responsabilidad de la Direccion General
de la Entidad, con el apoyo de:

e Lideres de proceso.

Pagina 3 de 40

Elaboro: Reviso: Aprobo:

Milena Caballero Ariza

Juan Camilo Calderén Beltran Comité Institucional de Gestién y Desempefio Comité Institucional de Gestién y Desempefio
Liliana Martinez Fernandez




C.R.A

Corporacion Autébnoma
Regional del Atlantico

GUIA

ROLES, RESPONSABILIDADES Y
AUTORIDADES EN EL SISTEMA
DE GESTION INTEGRADO

Cédigo: CG-GI-01 | Version: 4 Fecha: 07/05/2024

SYI

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

Profesional especializado designado para la coordinacion del SGI.

[ ]
o Profesional Especializado designado como Lider del PESV.
e Profesional Especializado designado para la coordinacion del SG-SST.
e Jefe de la Oficina de Gestion Humana.
o Jefe de la Oficina Asesora de comunicaciones, Oficina Asesora de Comunicaciones.
[}
pasantes).
e Miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST.
e Miembros del Comité de Convivencia Laboral COCOLA.
¢ Brigadistas
¢ Auditores Internos
¢ Auditores de seguridad vial
e Conductores
e Colaboradores que conducen un vehiculo para sus desplazamientos laborales
¢ Brigadista vial
¢ Coordinador y técnico de mantenimiento de vehiculos
¢ Planificadores de ruta
e Capacitadores en seguridad vial.

Trabajadores sin importar su modalidad de contratacion. (funcionarios, Contratistas, personal en misién, estudiantes en practica,

Basandose en los requisitos legales y reglamentarios aplicables, Siendo estos, los articulos 2.2.4.6.8 numeral 2y 2.2.4.6.12 numeral
2 del Decreto 1072 de 2015, lo indicado en el paso 10 del anexo técnico de la Resolucién 20223040045295 de 2022; lo establecido
en la Resolucién 0312 de 2019 y lo consagrado en el numeral 5.3 Roles, responsabilidades y autoridades en la organizacién de la
NTC ISO 9001:2015, NTC ISO 14001:2015 y NTC ISO 45001:2018, se establecen los siguientes roles, responsabilidades y
autoridades en el Sistema de Gestion Integral de la Corporacion:
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

1. Adoptar la politica y los objetivos acordes a la Proporcionar los lineamientos
Corporacion, al SGI, al contexto y direccion : :
estratégica de la entidad. y ajustes necesarios para un
adecuado funcionamiento y
2. Promover el enfoque a procesos vy direccionamiento  estratégico
pensamiento basado en riesgos. del  Sistema de  Gestion
3. Definir y asegurar los recursos necesa_rips Integral
Enagﬁt e nilrm: nto ic:ﬁgj%?g?: o m:nmurgedrgfg}:g (r)nne’l Adoptar_ la politica y objetiyqs Ri.nde_ cuentas con relaciér_1 a la
de Gestion Integral. del Sistema de Gestibn eficacia y'desempeno del _Slstema
4. Comprometer, dirigir, y apoyar al personal, Integral. . de Gestlo_r] Integral, mediante la
para contribuir a la eficacia del SGI. de _qonformldad ~con los presentacion de los (e_s,ultados
5. Promover la mejora continua. requisitos (_establec!dos en las o_btenl.d,os en la revisién  por
6. Apoyar a otros roles pertinentes de la Norma}s |nternaC|or_1aIes y dlrecmon_glos funcionarios de la
_ direccion, para demostrar su liderazgo en la requ!snos legales apll_cables. Corporacion y sus representantes.
Director General forma en’ la que aplique a sus areas de Designar y proporcionar los Con respecto a entes reguladores
responsabilidad. recursos humanos, y deméas partes |r_1teresadas
7. Proteger a los trabajadores de represalias al f[ecnologlcos, . de externas_ que sean _pertlnentes, la
informar _incidentes, peligros, riesgos y mfraes.tructura y econdmicos Alta Direccion rinde cuentas
oportunidades. requeridos ~ para una acerca de los temas regue_rldos por
8. Promover que las actividades de consulta y adecuat_ja_ |mplementac_|on, estos  en los  términos 'y
S . mantenimiento 'y  mejora condiciones legales
participacién de los trabajadores en el SGI se continua  del Sistema  de correspondientes
realicen bajo el marco legal aplicable. Gestion Integral '
9. Participar en el Comité Institucional de Adoptar mediaﬁte resolucion
Gestion y Desempefio directamente o a el manual de funciones con
través I)de su representante (Secretario base en los requisitos del SGI
General). 1
10. Ejecutar la revision por la alta direccion del y i IOEI re(?wsno_z dlegales
Sistema de Gestibn Integral de la aplicables a la entidad.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

Corporacion a intervalos planificados, para | 5.
asegurarse de su conveniencia, adecuacion,
eficacia y alineacién continua con la direccién
estratégica de la organizacion.

La Direccibn general a través de sus| 6.
colaboradores debe demostrar liderazgo vy
compromiso mediante:

11. Asegurar la provision de actividades vy
lugares de trabajo seguros y saludables. 7.

12. Prevenir incidentes a los empleados de la
Corporacion y todo dafio a la propiedad.

13. Adoptar  disposiciones  efectivas para
desarrollar las medidas de identificacion de
peligros, evaluacion y valoracién de los
riesgos y establecimiento de controles que | 8.
prevengan dafios en la salud de los
trabajadores y/o contratistas, en los equipos
e instalaciones.

14. Desarrollar, liderar y promover las acciones
pertinentes para la prevencion y control de la
siniestralidad vial y el fortalecimiento del Plan
estratégico de Seguridad Vial como
herramienta legal idonea para la gestion de la
Seguridad Vial.

Proponer oportunidades de
mejora o acciones correctivas
para un adecuado
funcionamiento del Sistema
de Gestion Integra.

Solicitar las auditorias
pertinentes que permitan
evaluar el cumplimiento de los
requisitos del Sistema de
Gestion Integral.

Designar y  definir los
representantes del empleador
ante el Comité Paritario de
Seguridad, Salud en el
Trabajo y el Comité de
Convivencia Laboral.
Ademas, todas las
establecidas en el rol de
Funcionarios en general.
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SISTEMA DE GESTION
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

15.

16.

17.

18.

Desarrollar, liderar y promover una cultura en
la organizacion que apoye los resultados
previstos del SGI.

Impulsar el Desarrollo de los programas
criticos para la Gestion del riesgo vial y
demas componentes del PESV para la
prevencion de la accidentalidad vial, el
fortalecimiento de la cultura de prevencion en
seguridad vial y la responsabilidad social
empresarial en este campo.

Brindar proteccion en términos de seguridad
y la salud de los trabajadores, acorde con lo
establecido en la normatividad vigente.
Ademads, todas las establecidas en el rol de
Funcionarios en general.

Lideres de proceso

Conocer el sistema de gestion integral,
responsabilizarse por la implementacion y
promocién de estos en su proceso.
Participar en la formulaciéon y ejecucion de
planes de accion, cada vez que se identifique
un desvio en la aplicacion del SGI.

Aplicar y promover el cumplimiento de los
procedimientos y directrices que en materia
de seguridad vial se adopten para la
planificacion y realizacion de comisiones de
trabajo en armonia con los requisitos legales
de Seguridad Vial vigentes y aplicables.

1. Proponer acciones correctivas

y de mejoramiento, asi como,
contribuir con la identificacién
y control de nuevos riesgos
para el Sistema de Gestion
Integral.

Suspender una tarea donde se
evidencie el riesgo inminente
de accidente grave, mortal, la
desviacion de los criterios
minimos de seguridad vial o
contaminacién ambiental o el
desarrollo de una actividad sin

1. Reporte de indicadores del
proceso y demdas informacion
pertinente a la Alta Direccion en el
marco de la Revision por direccion.
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SISTEMA DE GESTION
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S

Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

Informar a los responsables del SGI
(Coordinador SGI, Profesional Especializado
SSTy Lider del PESV) sobre las necesidades
de capacitaciéon y entrenamiento que tiene su
personal para realizar de manera adecuada
sus actividades.

Elaboracién de normas y procedimientos
asociados a sus actividades.

Asegurar las salidas esperadas de los
procesos correspondientes.

Revisar periddicamente el cumplimiento de
las disposiciones establecidas en cada uno
de los procedimientos y demas documentos
del Sistema de Gestion Integral.

Desde la segunda linea de defensa
establecida por MIPG debe gestionar y hacer
seguimiento a los riesgos de su proceso de
acuerdo con la metodologia adoptada por la
CRA.

Mantener el enfoque a procesos Yy
pensamiento basado en riesgos.

10. Promover la mejora continua.
11. Participar en las capacitaciones, asesorias y

seguimientos relacionados con el SGI.

12. Verificar y asegurar la seguridad integral del

area y del personal a cargo; tanto en labores
administrativas como en los desplazamientos
para la realizacion de comisiones en campo;

los permisos o autorizaciones
ambientales requeridas e
informar al responsable del
proyecto u actividad.

Aprobar recursos (segun su
nivel de autoridad) para el
buen desempefio del proceso
en el sistema de gestion
integral.

Evaluar las competencias en
calidad, seguridad vial
seguridad, salud y ambiente
del personal a cargo Yy
determinar planes de accion.
Registrar una No Conformidad
cuando se evidencie
incumplimientos a  algun

requisito, procedimiento o
norma del sistema de gestién
integral.

Exigir el cumplimiento de las
normas y estandares

establecidos en el SGI y en
Plan Estratégico de Seguridad
Vial (PESV) en la ejecucién de
las actividades realizadas bajo
su responsabilidad.
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ademds del cuidado y uso adecuado de los | 7. Establecer y aprobar planes
elementos de proteccién personal (EPP). de accién cuando se requiera
13. Garantizar que el personal a cargo participe | 8. Participar 0 emitir
en las actividades programadas del SGI recomendaciones para la
como inspecciones, capacitaciones, talleres, gestién de la mejora continua
charlas, simulacros, entre otras. del SGI.
14. Reportar al Profesional Especializado | 9. Exigir el uso adecuado vy
designado para la coordinacion del SG-SST cuidado de los elementos de
los incidentes, accidentes, enfermedades proteccion personal.
laborales, actos, condiciones inseguras y | 10. Exigir el cumplimiento de los
situaciones de emergencia que se pueden procedimientos, instructivos y
presentar a su personal a cargo. demas especificaciones del
15. Determinar e implementar las acciones Sistema Integrado de Gestién
correctivas, preventivas y de mejora que se al personal a su cargo.
originen de los resultados de las reuniones, | 11. Ademas, todas las
revisiones, investigaciones de incidentes, establecidas en el rol de
accidentes de trabajo, enfermedad laboral, funcionarios en general.
inspecciones y auditorias realizadas en la
entidad.
16. Ademas, todas las establecidas en el rol de
funcionarios en general.
1. Administrar la documentacion
Profesional 1. Asegurar la integracion de los requisitos de del Sistema de Gestion | 1. Presentacion a la Alta Direccion de
Especializado los diferentes sistemas que componen el Integral 'y proponer las la informacion del desempefio de
designado parala Sistema de Gestion integral. acciones pertinentes a que los sistemas de gestion ambiental
Coordinacién del | 2. Promover el enfoque a procesos Yy haya lugar. y de calidad en el marco de la
SGl pensamiento basado en riesgos. 2. Acompafar el desarrollo de revisién por direccion.
las auditorias externas.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

3. Comunicar la importancia de una gestion del
SGl eficaz y conforme con los requisitos del
sistema.

4. Asegurar que el SGI logre los resultados
previstos.

5. Comprometer, dirigir y apoyar al personal
para contribuir a la eficacia del SGI.

6. Desde Ila segunda linea de defensa
establecida por MIPG debe capacitar,
acompafar, generar recomendaciones vy
definir la metodologia de gestidn de riesgos.

7. Promover la mejora continua.

8.

10.

11.

12.

Asegurar que la documentacion del SGI sea
conforme a los requisitos de ISO 9001:2015,
ISO 14001:2015 e ISO 45001:2018.
Identificar los requisitos legales ambientales
aplicables y evaluar su cumplimiento.
Actualizar y ejecutar, procedimientos,
programas, actividades de monitoreo vy
seguimiento, indicadores de desempefio y
estandares relacionados con el manejo
ambiental.

Apoyar a la elaboracién de los planes de
emergencia con base en los términos de
referencia legales y el analisis de riesgos.
Comunicar a los responsables de los
procesos los requisitos legales y otros
requisitos ambientales aplicables.

3. Suspender unatarea donde se

evidencie el riesgo inminente
de accidente grave, mortal o
contaminaciéon ambiental o el
desarrollo de una actividad sin
los permisos o autorizaciones
ambientales requeridas e
informar al responsable del
proyecto u actividad.

Elaborar, modificar
procedimientos propios del
SGI

Establecer lineamientos del
SGI en la organizacion
Generar no conformidades a

los procesos de la
Corporacion y contratistas.
Ademas, todas las

establecidas en el rol de
funcionarios en general.
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Rol Responsabilidades Autoridades Rendicion de cuentas
13. Mantener actualizadas y disponibles para
todos los interesados, las matrices de
requisitos legales y otros requisitos
ambientales.
14. Generar el reporte de observaciones vy
hallazgos derivados de las auditorias
efectuadas y comunicarlo a la Alta direccion
15. Ademés, todas las establecidas en el rol de
funcionarios en general.
1. Ejercer el liderazgo del disefio e | 1: Administrar la
implementacion del Plan Estratégico de documentaC|on del_ PI?”
Seguridad Vial (PESV). Estratégico de Segurldad_ Vial
: L, (PESV) y proponer las acciones
2. Realizar el reporte de autogest_lo_r] anual y de pertinentes para su  mejora
los resultados de la medicion de 10S | -ontinua.
indicadores asociados al Plan Estratégico de | 2. Acompariar el desarrollo y
Profesional Seguridad Vial. de las auditorias externas en el é Pre_§entc?0|oln : ? la A(\jlta}
Especializado 3. Gestionar la articulacion del PESV con el | componente PESV. dg:ggogﬁo ede? F!Pagmléeslfrlgtné iceo
Designado como Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en | 3. Suspender una tarea de Seguridad Vial (PESV) eg ol
Lider del PESV. el Trabajo (SG-SST) conforme a la|donde se evidencie el riesgo marco de la revision por direccion
normatividad vigente y considerando los | inminente de accidente grave, '
riesgos de seguridad vial de las actividades | mortal o pérdidas asociadas a la
relacionadas con los desplazamientos seguridad vial. -
laborales al servicio de la Corporacion. 4. _E'.abora“ : modificar
4. Influenciar y promover en la comunidad de la procedimientos Propios del F.)ESV
Entidad la  formacion de  hébitos > Establecer [lnea(nlentos
' | del PESV en la organizacion
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Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

comportamientos interdependientes y
conductas seguras en la via.

Promover en la Entidad la formacion de
criterios autonomos, solidarios y prudentes
para la toma de decisiones en situaciones de
desplazamiento o de uso de las vias para el
cumplimiento de los objetivos en materia de
seguridad vial.

Realizar las acciones tendientes a disefar,
implementar, mantener y mejorar
continuamente el PESV, en el marco de lo
establecido en el Plan Nacional de Seguridad
Vial e incluyendo a todos los actores viales de
la organizacion (peatones, personas con
discapacidad, ciclistas, motociclistas,
conductores, pasajeros).

Promover la participacion de la comunidad de
la organizacién en las acciones de seguridad
vial, siendo actores claves en el logro de los
objetivos del PESV.

Influenciar la mejora de todas las areas de la
organizacioén en seguridad vial.

. Analizar los indicadores de siniestralidad vial,

las investigaciones internas de siniestros
viales y realizar seguimiento a los planes de

6. Ademas,
establecidas en el
funcionarios en general.

todas

rol

las
de
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Rol

Responsabilidades

Autoridades Rendicién de cuentas

acciébn que surgen de los resultados o
conclusiones de las investigaciones.

10.Revisar y documentar el seguimiento vy

evaluacion de los resultados de la
siniestralidad vial e indicadores y analisis de
autoevaluacion del PESV, del plan anual de
trabajo, de las auditorias y de la
implementacién del PESV, con el objetivo de
tomar decisiones enfocadas en la mejora
continua de la seguridad vial.

11.Velar por el cumplimiento de las etapas de

planificacion, implementacion, seguimiento y
mejora continua del PESV.

1.
Jefe de la Oficina
Asesora de
Comunicaciones >
3.
4.

Realizar campafias de comunicacion,
sensibilizacion y divulgacién del Sistema de
Gestion Integral dirigidas a las partes
interesadas de la Corporacion, haciendo
especial énfasis en los funcionarios,
contratistas y colaboradores de la
Corporacion.

Disefiar estrategias de comunicacion para
promover la  responsabilidad  social
empresarial en materia de seguridad vial.
Promover la mejora continua.

Asegurar el enfoque de procesos Yy
pensamiento en riesgo.

Comunicar con objetividad,
imparcialidad y veracidad el
trascender informativo del
Sistema de Gestion Integral.

Divulgar en los canales
pertinentes, las actividades y
acciones correspondientes del
Sistema de Gestion Integral.

Convocar al personal de las
partes interesadas de Ila
corporacion a las reuniones de
comunicacion, sensibilizacién
y divulgacion del SGI y del

1. Reporte de indicadores del
proceso y demdas informacion
pertinente a la Alta Direccién en el
marco de la Revision por direccion.
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Rol Responsabilidades Autoridades Rendicion de cuentas
5. Ademas, todas las establecidas en el rol de Plan Estratégico de Seguridad
Funcionarios en general. Vial (PESV).
Ademas, todas las
establecidas en el rol de
funcionarios en general.
. - - Liderar el desarrollo de
1. Asegurar la integracion de los requisitos del g
-, actividades que dan soporte al
SG-SST en los procesos de la Corporacion. . -
. . . . sistema de gestion de
2. Comunicar la importancia de una gestion del sequridad v salud en el trabaio
SG-SST eficaz y conforme con los requisitos (ggstién deyla salud peligrosjy
del sistema. riesgos y amenazas).
3. Asegurar que el SG-SST logre los resultados Identificacion y consolidacién
previstos. s de No conformidades a los
_ 4. Comprometer, d|r|g|r_ y apoyar al personal procesos de la organizacion y
Profe_su_)nal para contribuir a la ef|cac_:|a del SGI a contratistas en el | 1. Presentacion a la Alta Direccion de
Especializado 5. Promover la mejora continua

designado parala | 6.
coordinacion al

Desatrrollar, liderar y promover una cultura en
la Corporacién que apoye los resultados

componente SST del SGI.
Establecer lineamientos en la
Corporacion en temas de

la informacién del desempefio del
SG-SST en el marco de la revision
por direccion.

SG-SST previstos en el SG-SST sequridad salud en el
7. Proteger a los trabajadores de represalias al tra%a'o y
informar incidentes, peligros, riesgos y Suspjezﬁder una tarea donde se
oportunidades. . evidencie un incumplimiento
8. Promover que las actividades de consulta y leaal riesao inminente de
participacion de los trabajadores en el SGI se acgci oiente grave o mortal. o
realicen bajo el marco legal aplicable. e or . '
o ; . contaminacion ambiental e
9. Apoyar el establecimiento, funcionamiento y informar al responsable de la
vigilancia del COPASST y COCOLA. oron P
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

Planear, organizar, dirigir, desarrollar y
aplicar el Sistema de Gestion de la Seguridad
y Salud en el Trabajo SG-SST.

Coordinar las necesidades de capacitacion
en materia de prevencion segun los riesgos
prioritarios y los niveles de la organizacion.
Gestionar la identificacion, seguimiento y
cumplimiento de los requisitos legales y otros
requisitos de SST.

Apoyar la investigacién de los accidentes e
incidentes de trabajo.

Generar el reporte de observaciones y
hallazgos derivados de las auditorias
efectuadas y comunicarlo al COPASST.
Hacer seguimiento de los planes de accion
para el tratamiento de no conformidades
relacionadas con el Sistema de Gestion
integral enfocado al componente SST, y
verificar el cierre efectivo en coordinacion con
el responsable del proceso respectivo.
Mantener actualizadas y disponibles para
todos los interesados, las matrices de
requisitos legales de SST.

Como parte de la segunda linea de defensa
en el modelo MIPG debe identificar los
riesgos relacionados con la seguridad y salud

Establecer lineamientos para
seleccion y adquisicién de
equipos y elementos de
proteccion personal de la
empresa.

Coordinar, definir acciones y
promover el cumplimiento de
la normatividad interna vy
externa relacionada con el
SGI.

Solicitar a la ARL la ejecucion
de actividades de prevenciony
promocién.

Ademas, todas las
establecidas en el rol de
Funcionarios en general.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

18.

19.

20.
21.
22.

23.

en el trabajo, valorarlos y establecer los
controles.

Coordinar con los jefes de las éareas, la
elaboracion y actualizacion de la matriz de
identificacion de peligros, evaluacion y
valoracién de riesgos y hacer la priorizacion
para focalizar la intervencion.

Validar o construir con los jefes de las areas
los planes de accién y hacer seguimiento a
su cumplimiento.

Participar de las reuniones del COPASST.
Implementacién y seguimiento del SG-SST.
Las demas definidas en el Decreto 1072 de
2015.

Ademads, todas las establecidas en el rol de
Funcionarios en general.

1. Procurar el cuidado integral de su salud, la | 1. Suspender actividades donde Para los funcionarios (excluyendo
seguridad en general y la seguridad vial del se evidencie incumplimiento a . Y
. L a Lideres de proceso) solo aplica el
proceso y el ambiente. los procedimientos del SGI y :
> ) i _— reporte a los subdirectores o
2. Suministrar informacion clara, veraz vy del Plan Estratégico de lideres de r0CEeSO del
completa sobre su estado de salud; Seguridad Vial o donde se - P -
. . : . C cumplimiento de las actividades
Funcionarios en 3. Conocery cumplir las normas, reglamentos e presente riesgo inminente de .
. . - . T gue le fueron asignadas por sus
general instrucciones, procedimientos, reglamentos y accidente con implicaciones . ;
s . : superiores. Los lideres de proceso
demas lineamientos del SGI. parala SST, para la Seguridad S . L,
i ; : . consolidaran la informacion del
4. Como parte de la primera linea de defensa en Vial y para el ambiente. )
. o . . : proceso para posteriormente
el modelo MIPG, debe identificar y aplicar los | 2. Los funcionarios a cargo de ) "
: 2 .y presentarla a la Alta Direccion.
controles establecidos para la gestion de supervision de  contratos
riesgos de su proceso. deben revisar los informes de
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

Identificar e informar oportunamente a los
lideres de procesos o responsables de los
sistemas de gestion. dependiendo del caso,
acerca de los peligros y riesgos latentes en
su sitio de trabajo administrativos y en los
desplazamientos laborales en comisiones,
condicion de peligro y de seguridad vial en las
operaciones, riesgos en el cumplimiento de
los objetivos de los procesos o impacto
ambiental, para la actualizacion de las
matrices de riesgos de SST, Matriz de
riesgos del PESV y de aspectos e impactos
ambientales, que estén bajo su gestion.
Reportar oportunamente al jefe inmediato
todos los casi accidentes o accidentes que
sufra o del cual sea testigo y, si su estado lo
permite colaborar en la investigacion y
aclaracion de los hechos

Hacer uso eficiente de los recursos naturales
disponibles en la Corporacion.

Participar en las actividades de capacitacion,
induccién y reinduccién, actividades de
promociobn y  prevencion,  simulacros,
examenes médicos, entre otras, definidas en
el SGI.

las actividades ejecutadas por
el contratista.

Emitir recomendaciones para
la mejora continua del SGI y
del Plan Estratégico de
Seguridad Vial. (PESV)
Participar en la eleccién de los
representantes de comité
establecidos en la empresa
Exigir el cumplimiento de las
normas de seguridad y salud
en el trabajo, asi como de
Seguridad Vial determinadas
por la normatividad legal
aplicable y vigente.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

10.

11.

12.

13.

14.

15.

Participar y contribuir al cumplimiento de los
objetivos del SGI.

Ejecutar las actividades con la premisa de la
cultura de la seguridad vial, la prevencion, la
calidad y el cuidado de la salud.

Conocer los peligros y riesgos para la SST
asociados a las actividades que ejecuta y
aplicar todos los métodos de control
previamente establecidos y divulgados por
los encargados de SGI.

Participar en la eleccion y conformacion de
los grupos que se conformen en la empresa:
Brigada de emergencia, Brigadistas viales,
COPASST, Comité de  Convivencia,
auditores internos;

Adoptar las acciones correctivas, preventivas
y de mejora que se originen de los resultados
de las reuniones, revisiones, investigaciones
de incidentes, accidentes de trabajo,
enfermedad laboral, auditorias e
inspecciones realizadas.

Asegurar el cumplimiento de los requisitos
legales, reglamentarios y/o contractuales
relacionados con los procesos en los cuales
participa.

Participar activamente en las auditorias
segun corresponda, como auditor 0 auditado.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

16.

17.

18.

Hacer uso adecuado de las herramientas e
instalaciones de trabajo y conservar el orden
y aseo.

No operar o manipular sin la debida
autorizacién, vehiculos, herramientas, o
equipos diferentes a los asignados.

No operar vehiculo cuando no han sido
habilitados para una operacién segura.

Contratistas

Procurar el cuidado integral de su salud, la
seguridad del proceso, la seguridad vial y el

clara, veraz vy

reglamentos e
procedimientos y demas

lineamientos del SGIlydelPlanEstrategico

Identificar e informar oportunamente a los
lideres de procesos, al lider del PESV, a los
responsables de los sistemas de gestion
dependiendo del caso, acerca de los peligros
y riesgos latentes en su sitio de trabajo,
condicion de peligro en las operaciones y
desplazamientos durante comisiones en
campo, asi como los riesgos en el
cumplimiento de los objetivos de los procesos
0 impacto ambiental, para la actualizacion de

1.
ambiente.
2. Suministrar informacioén
completa sobre su estado de salud;
3. Cumplir las normas,
instrucciones,
de-Seguridad- ViaH{PESV):
4,

Suspender actividades donde
se evidencie incumplimiento a
los procedimientos del SGI o
donde se presente riesgo
inminente de accidente con
implicaciones para la SST, la
Seguridad Vial y para el
ambiente.

Presentar al supervisor de contrato
el informe final de las actividades
ejecutadas durante la vigencia del
contrato. No se reportaran
hallazgos en las rendiciones de
cuentas de los contratistas, a
menos que se  presenten
incumplimientos en las
responsabilidades y autoridades
asignadas en el SGI.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

las matrices de riesgos de SST, y del Plan
Estratégico de Seguridad Vial (PESV);y de
aspectos e impactos ambientales, que estén
bajo su gestion.

Reportar oportunamente al supervisor del
contrato todos los casi accidentes o
accidentes que sufra o del cual sea testigo y,
si su estado lo permite colaborar en la
investigacion y aclaracion de los hechos.
Reportar los riesgos para el SGI y para el
Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV);
gue se hayan materializado.

Hacer uso eficiente de los recursos naturales
disponibles en la Corporacion.

Participar en las actividades de capacitacion,
induccion y reinduccion definidas en el SGI.
Participar y contribuir al cumplimiento de los
objetivos del SGI.

Comité paritario en
seguridad y salud
en el trabajo.

Participar en la ejecucion y revision anual de
la politica del SGI.

Participar en la revision del plan anual de
capacitacion como minimo una vez al afo.
Participar en el proceso de identificacion de

Registrar una No Conformidad
cuando se evidencie
incumplimientos a requisitos,
procedimientos 0 normas del
Sistema de seguridad y salud
en el trabajo.

Rendir cuentas al Profesional
especializado designado para
coordinar el SG-SST sobre el
desempefio del comité en el acta

COPASST peligros y la evaluacién de riesgos y proponer I
. . i Suspender aquellas de reunion mensual.

la adopcion de medidas de prevencion y o .
actividades u operaciones que

control.
representen un
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

Participar en la planificacion de la auditoria
de cumplimiento del SGI

Proponer a la alta direccion la adopcion de
medidas y el desarrollo de actividades que
procuren y mantengan la salud en los lugares
y ambientes de trabajo.

Proponer y patrticipar en actividades de
capacitacion en Seguridad y Salud en el
Trabajo dirigidas a trabajadores,
supervisores y directivos de la empresa o
establecimientos de trabajo.

Colaborar con los funcionarios de entidades
gubernamentales de Seguridad y Salud en el
Trabajo en las actividades que éstos
adelanten en la empresay recibir por derecho
propio los informes correspondientes.

Vigilar el desarrollo de las actividades que en
materia Seguridad y Salud en el Trabajo debe
realizar la empresa de acuerdo con el
Reglamento del Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST y
las normas vigentes; promover su divulgacion
y observancia.

Colaborar en el andlisis de las causas de los
accidentes y enfermedades laborales, y
proponer al empleador las medidas
correctivas a que haya lugar para evitar su

incumplimiento a la ley o

riesgo inminente para la
seguridad y salud de los
trabajadores ylo las
instalaciones de la

Corporacion.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

10.

11.

12.

13.

14.
15.

ocurrencia. Evaluar las medidas que se
hayan implementado.

Visitar periédicamente los lugares de trabajo
e inspeccionar los ambientes, maquinas,
equipos, vehiculos, aparatos y las
operaciones realizadas por los trabajadores
en cada area o seccién de la empresa e
informar al empleador sobre la existencia de
peligros y sugerir las medidas correctivas y
de control.

Estudiar y considerar las sugerencias que
presenten los trabajadores, en materia de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Servir como organismo de coordinacion entre
empleador y los trabajadores en la solucién
de los problemas relativos a la Seguridad y
Salud en el Trabajo. Tramitar los reclamos de
los trabajadores relacionados con la
Seguridad y Salud en el Trabajo.

Solicitar periédicamente a la empresa
informes sobre la accidentalidad y las
enfermedades laborales, con el objeto de dar
cumplimiento a lo estipulado en la presente
resolucion.

Elegir al secretario del comité

Mantener un archivo de las actas de cada
reunion y demdas actividades que se
desarrollen, el cual estara en cualquier
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

momento a disposicion del empleador, los
trabajadores y las autoridades competentes.
16. Las demds funciones que le sefalen las
normas vigentes en seguridad y salud en el
trabajo.
Presidente del COPASST

1. Presidir y orientar las reuniones en forma
dinamica y eficaz

2. Llevar a cabo los arreglos necesarios
para determinar el lugar o sitio de las
reuniones

3. Notificar por escrito a los miembros del
Comité sobre convocatoria a las
reuniones por lo menos una vez al mes;

4. Preparar los temas que van a tratarse en
cada reunion;

5. Tramitar ante la administracion de la
empresa las recomendaciones
aprobadas en el seno del Comité y darle
a conocer todas sus actividades

6. Coordinar todo lo necesario para la buena
marcha del Comité e informar a los
trabajadores.

Secretario del COPASST

1. Verificar la asistencia de los miembros del
Comité a las reuniones programadas.

2. Tomar nota de los temas tratados,
elaborar el acta de cada reuniéon y
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

someterla a la discusién y aprobacion del
Comité

Comité de
convivencia laboral

Recibir y dar tramite a las quejas presentadas
en las que se describan situaciones que
puedan constituir acoso laboral, asi como las
pruebas gue las soportan.

Examinar de manera confidencial los casos
especificos o puntuales en los que se formule
gueja o reclamo, que pudieran tipificar
conductas o circunstancias de acoso laboral,
al interior de la entidad publica o empresa
privada.

Escuchar a las partes involucradas de
manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

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.

1. Reportar y realizar
seguimiento a las quejas
presentadas por los
trabajadores donde se
describan situaciones que
puedan  constituir acoso
laboral.

Rendir cuentas al Profesional
especializado designado para
coordinar el SG-SST sobre el
desempefio del comité en el acta
de reunion trimestral.

Pagina 24 de 40

Elaboro:

Reviso:

Aprobo:

Milena Caballero Ariza

Juan Camilo Calderén Beltran
Liliana Martinez Fernandez

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Comité Institucional de Gestién y Desempefio




C

C.R.A

GUIA

ROLES, RESPONSABILIDADES Y
AUTORIDADES EN EL SISTEMA
DE GESTION INTEGRADO

orporaciéon Autébnoma

Regional del Atlantico Codigo: CG-GI-01 | Version: 4

Fecha: 07/05/2024

SY
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

En aquellos casos en que no se llegue a un
acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta
persista, el Comité de Convivencia Laboral,
debera remitir la queja a la Procuraduria
General de la Nacion, tratandose del sector
publico. En el sector privado, el Comité
informar& a la alta direccién de la empresa,
cerrara el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo
o demandar ante el juez competente. En los
casos de acoso sexual, la instancia a remitir
sera la Fiscalia General de la Nacion.
Presentar a la alta direccion de la entidad
publica o la empresa privada las
recomendaciones para el desarrollo efectivo
de las medidas preventivas y correctivas del
acoso laboral, asi como el informe anual de
resultados de la gestion del comité de
convivencia laboral y los informes requeridos
por los organismos de control.

Hacer seguimiento al cumplimiento de las
recomendaciones dadas por el Comité de
Convivencia a las dependencias de gestion
del recurso humano y salud ocupacional de
las empresas e instituciones publicas y
privadas.
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Responsabilidades

Autoridades Rendicién de cuentas

Elaborar informes trimestrales sobre la
gestion del Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y
recomendaciones, los cuales seran
presentados a la alta direccion de la entidad
publica o empresa privada.

Apoyar y promover la convivencia arménica 'y
la prevencion del acoso laboral en durante
pandemias y situaciones de salud publica
gue afecten el bienestar de los trabajadores.
Identificar las situaciones diferenciadas que
puedan vivir las mujeres y las personas con
identidades y/u orientaciones diversas en
situaciones de violencia y acoso laboral,
proponer acciones preventivas y atender los
reportes presentados por los trabajadores.

Rol
10.
11.
12.
1.
Comité

Institucional de
Coordinacién de
Control Interno

De acuerdo con el articulo 2.2.21.1.6 adicionado
por el articulo 4 del Decreto 648 de 2017:

Evaluar el estado del Sistema de Control
Interno de acuerdo con las caracteristicas
propias de cada organismo o entidad y
aprobar las modificaciones, actualizaciones y
acciones de fortalecimiento del sistema a
partir de la normatividad vigente, los informes
presentados por el jefe de control interno o
guien haga sus veces, organismos de control
y las recomendaciones del equipo MECI.

12. Fungir como 6rgano asesor e |1. Presentacion de informes de las

instancia decisoria en los reuniones del comité, las cuales se
asuntos de control interno de la llevan a cabo minimo dos veces al
Corporacion. afo.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

Aprobar el Plan Anual de Auditoria de la
entidad presentado por el jefe de control
interno o quien haga sus veces, hacer
sugerencias 'y  seguimiento a las
recomendaciones producto de la ejecucion
del plan de acuerdo con lo dispuesto en el
estatuto de auditoria, basado en la
priorizacion de los temas criticos segun la
gestion de riesgos de la administracién.
Aprobar el Estatuto de Auditoria Interna y el
Cadigo de Etica del auditor, asi como verificar
su cumplimiento.

Revisar la informacion contenida en los
estados financieros de la entidad y hacer las
recomendaciones a que haya lugar.

Servir de instancia para resolver las
diferencias que surjan en desarrollo del
ejercicio de auditoria interna.

Conocer y resolver los conflictos de interés
gue afecten la independencia de la auditoria.
Someter a aprobacion del representante legal
la politica de administracion del riesgo y hacer
seguimiento, en especial a la prevencion y
deteccién de fraude y mala conducta.

Las demas asignadas por el Representante
Legal de la CRA.

Comité 1.

Institucional de

Ejecutar las funciones establecidas por la
Resolucion 0000038 de 29 de enero de 2024

1. Generar las recomendaciones
pertinentes a la Ata Direccion

1. Presentacion de actas de reunion
del comité, las cuales se llevan a
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Gestidény emitida por la Direccién General de CRA o de la entidad relativas al cabo por lo menos de manera
Desemperio acto administrativo que los modifique. desempefio del Modelo trimestral
2. Analizar el proceso de gestion del riesgo en la Integrado de Planeacion y
entidad y determinar si se requieren acciones Gestion MIPG de la C.R.A
de mejora conforme al desempefio
identificado
1. Participar activamente en el desarrollo e Coordinar el personal durante
implementacion del SGI. . las situaciones de emergencia
2. Asegurar en todo momento la seguridad del que puedan presentarse en
pers_onal de la organizacion. , las instalaciones o actividades
3. Participar en los programas de entrenamiento de la entidad
form_u!ados por la Cprporauon. Participar en la planificacion
4. Participar en el simulacro anual de lucha de los simulacros de la
contra incendios, salvamento de bienes y Cornoracion
personal, evacuacion, rescate y actividades I.p. . o | inf d
de primeros auxilios Solicitar  capacitaciones y |1. Presentar anualmente informe de
I . d. d | efecti entrenamientos  necesarios actividades ejecutadas al
Brigadistas 5. Imp em,entar metodos Je control efectivo y para garantizar las O6ptimas Profesional especializado
actuacion para saber coOmo proceder en caso ias de | iqada d desianad i |
de emergencia competencias de la Brigada de esignado para coordinar el SG-
: . Emergencia. SST y al Coordinador del SGI.
6. Implementar equipos de alarma como sirenas Solicitar v hacer sequimientos
0 establecer codigos de alarma y hacerlos y gul
a los recursos necesarios de la
conocer a todo el personal de Ia Brigada de Emergencia
organizacion. - Reportar y suspender las
7. Se debe llevar un control periédico sobre el e A
. . actividades que estén
estado de los sistemas y equipos de .
. : . afectando la salud y seguridad
proteccion contra incendios. de las personas v ambiente
8. Se debe estar preparado para reaccionar P y am '
. . s . en los lugares de trabajo.
inmediatamente ante cualquier imprevisto,
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

10.

11.

12.

13.

contingencia o presencia de un peligro
inminente, asi como para hacer uso
adecuado de los equipos a su disposicion.
Tomar las riendas de las actividades en caso
de emergencia, dirigiendo evacuacion de
personas y salvamento de bienes de valor de
la organizacion.

Verificar periédicamente el  funcionamiento
optimo de la sefial de alarma para que todos
los trabajadores evacuen de
inmediato, asegurandose en caso se trate de
una sirena de que esta sea escuchada por
absolutamente todo el personal.

Segun sea el caso se prestaran los servicios
de rescate, brindar primeros auxilios,
actividades de salvamento, control de
incendios, transporte de heridos y manejo de
equipos especiales.

Posterior a la atencion de emergencias
deben efectuar la Vvigilancia, realizar
inspecciones, restablecer la proteccién de
equipos y del personal, asi como de continuar
con el mantenimiento de equipos especiales
destinados a ser utilizados en caso de
emergencia.

Participar en la investigacion sobre las
causas de la emergencia y actuacion sobre
esta.

6. Exigir el cumplimiento de las
normas de seguridad, salud y

ambiente
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Rol Responsabilidades Autoridades Rendicion de cuentas

14. Servir como grupo de apoyo, cuando sea
requerido, a los organismos externos y
comunidad en general.

1. En coordinacion con el Profesional
Especializado designado como Lider del
PESV, el  profesional  especializado
designado para la coordinacion del SG-SST,
y el Coordinador del SGI formular los planes
de capacitacion, planes de trabajo anual y | 14. Suspender actividades donde
planes de mejora. se evidencie incumplimiento a

2. Apoyar y facilitar los permisos para la los procedimientos del SGI.
asistencia del personal a las actividades del | 1. o donde se presente riesgo
SGI. inminente de accidente con

Profesional 3. Reportar mensualmente al area de SST la implicaciones para la SST, la 1. Presentacion a la Alta Direccion de

especializado de la
Oficina de Gestién

informacion referente a incapacidades por
accidentes de trabajo, enfermedad laboral,
enfermedad general, maternidad y

2. Evaluar la eficacia de las

seguridad vial y para el

. la informacién del desempefio del
ambiente.

proceso en el marco de la revision

Humana paternidad, permisos y licencias para efectos acciones para adquirir o0 por direccion.
de nutrir la base de datos de indicadores y mantener la competencia del
estadisticas de ausentismo. personal.
4. Reportar mensualmente al profesional | 3. Ademas, todas las
especializado designado como Lider del establecidas en el rol de
PESV, el reporte de horas extras diarias Funcionarios en general.
autorizadas a cada uno de los conductores
propios de la Entidad para efectos de la
administracion de los indicadores del PESV.
5. Coordinar con los lideres de proceso y el
Lider del PESV, las comisiones en campo
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

dentro y fuera del departamento del Atlantico
que requieran, dentro de su proceso de
planificacion, la logistica de viaticos
requeridos para pernoctar, cuando los
trayectos impliquen mas de 8 horas de
condicién diaria. Asi como la determinacion y
autorizacion del conductor de acompafante
de reemplazo para trayectos con estas
caracteristicas, retornos o deslazamientos en
horarios nocturnos; para garantizar la
seguridad de la operacion y las directrices del
programa de fatiga del plan estratégico de
seguridad vial (PESV).

Realizar el recobro de las incapacidades por
accidentes de trabajo y enfermedades
laborales a la respectiva administradora de
riesgos laborales.

Realizar el reporte mensual de horas
hombres trabajadas (ordinarias y extras) para
efectos de alimentar y calcular las
estadisticas e indicadores de accidentalidad
y ausentismo laboral e indicadores
correspondientes establecidos en el SGI.
Participar activamente en las actividades del
SGI.

Participar activamente en la implementacion
y atencibn de situaciones asociadas a
pandemias y demds situaciones de salud
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Rol

Responsabilidades
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Rendicién de cuentas

10.

11.

12.

13.

publica que pongan en peligro el bienestar de
los trabajadores. Y seguir los lineamientos
legales y protocolos establecidos en tal
sentido por el Gobierno Nacional y las
autoridades competentes.

Proteger a los trabajadores de represalias al
informar incidentes, peligros, riesgos vy
oportunidades.

Asegurar el enfoque de procesos Yy
pensamiento en riesgo

Asignar, documentar y comunicar las
responsabilidades especificas en el Sistema
de Gestion Integral a todos los niveles de la
organizacion.

Ademads, todas las establecidas en el rol de
funcionarios en general.

1. Participar activamente en la planeacion Solicitarinformacion - a_ las
o be e enap Y areas auditadas para
ejecucion de las auditorias internas del SGI determinar  su_ nivel  de
conforme a los criterios de auditoria cumolimiento del SGI
previamente acordados. P - 1. Unavez finalizadas las actividades
, Registrar no conformidades o
Auditores Internos 2. Generar el reporte de observamon_es_ y cuando se evidencie que el Qe auditoria, presentar los
del SGI hallazgos derivados de las auditorias area auditada incumole aladn informes  correspondientes  al
efectuadas y comunicarlo al coordinador del requisito rocedimri)entog o Profesional especializado en SST
SGI d P . y al Coordinador del SGI.
. , norma del Sistema de Gestidn
3. Colaborar en el cierre oportuno y eficaz de las Intearal
no conformidades detectadas contribuyendo gral. .
. ; Verificar la eficacia de las
a la mejora continua del SGI. . .
acciones correctivas,
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Rol Responsabilidades Autoridades Rendicion de cuentas
4. Ildentificar oportunidades de mejora continua, preventivas y de mejora y
derivadas de los resultados de la auditoria. autorizar el respectivo cierre.
5. Asegurar y mantener los registros resultantes
de la auditoria
1. Conocery dar cumplimiento al cédigo de ética

Auditores de
Control interno

del auditor de control interno establecido en el
Estatuto de Auditorias de Control Interno
vigente en la Corporacion.

Gestionar las auditorias de control interno de
acuerdo con los procedimientos establecidos
por la Oficina de Control Interno de la
Corporacion.

Como parte de la tercera linea de defensa del
modelo MIPG debe realizar seguimiento y
evaluacion para establecer la efectividad de
los controles establecidos en los procesos.

Solicitar informacién a las
areas auditadas para
determinar su nivel de
cumplimiento de acuerdo con
los criterios establecidos para
la oficina de control interno.

Establecer la necesidad de
generar un plan de
mejoramiento al auditado, y
posteriormente  realizar el
seguimiento correspondiente

1. Una vez finalizadas las actividades
de auditoria, presentar los informes
correspondientes a la Direccién
General.

Auditor de
Seguridad Vial

Participar activamente en la planeacion y
ejecucion de la auditoria interna del Plan
Estratégico de Seguridad Vial (PESV).
conforme a los criterios de auditoria
determinados en la normatividad legal
aplicable y vigente.

Generar el reporte de observaciones y
hallazgos derivados de las auditorias
efectuadas y comunicarlo al Lider del PESV.
Colaborar en el cierre oportuno y eficaz de las
no conformidades detectadas contribuyendo
a la mejora continua del PESV.

. Solicitar informaciobn a las

. Registrar no conformidades

. Verificar la eficacia de las

areas auditadas para
determinar el nivel de
cumplimiento del PESV.

cuando se evidencie que el
area auditada incumple algun
requisito, procedimiento o
norma del Plan Estratégico de
Seguridad Vial (PESV).

acciones correctivas,

1. Una vez finalizadas las actividades
de auditoria, presentar los informes
correspondientes al Profesional
especializado designado como
Lider del PESV.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

Identificar oportunidades de mejora continua,
derivadas de los resultados de la auditoria.
Hacer entrega al Profesional especializado
designado como lider del PESV los registros
resultantes de la auditoria para su
aseguramiento y conservacion.

preventivas y de mejora y
autorizar el respectivo cierre.

Conductores

Realizar la inspeccion preoperacional diaria
de los vehiculos antes del inicio de la
operacion.

Acudir a todas las acciones de formacion y
sensibilizacién en seguridad vial a las cuales
son convocados.

Mantener vigentes y actualizados los
documentos que lo habilitan como conductor.
Reportar peligros y riesgos asociados a la
seguridad vial para su oportuna intervencion.
Respetar y cumplir las normas de transito y
demas politicas, lineamientos y directrices de
seguridad vial contemplados en la legislacién
vigente y determinados por la Entidad.

Evitar la imposicién de multas de transito por
infracciones de transito.

Cancelar las multas de transito que le sean
impuestas por infraccion a las normas de
transito bajo su responsabilidad conforme al
procedimiento legal establecido en la
normatividad legal vigente.

Solicitar a los pasajeros de los
vehiculos el cumplimiento de
las normas Dbésicas de
seguridad vial antes del inicio
de cada operacion vial.
Reportar al jefe de éarea
respectivo y al lider del PESV,
cualquier condicion de la
operacioén, incluido el estado
del vehiculo que amerite la
suspension ylo
reprogramacion de una
operacion vial.

Diligenciar en la aplicacion digital
existente, el reporte de la
inspeccion preoperacional diaria
contemplada en el PESV.
Diligenciar diariamente el formato
digital para reporte de horas de
inicio y fin de comision y horas de
trabajo diarias en la labor de
conducciéon como insumo para el
calculo de los indicadores legales
del PESV.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

Colaboradores que
conducen un
vehiculo para sus
desplazamientos
laborales.

En caso, de presentarse esta condicién, los
colaboradores en tal condicion tendran las
mismas obligaciones que los conductores
gque prestan el servicio de transporte en la
Entidad. Ver rol de conductores.

Solicitar a los pasajeros de los
vehiculos el cumplimiento de
las normas bésicas de
seguridad vial antes del inicio
de cada operacion vial.
Reportar al jefe de éarea
respectivo y al lider del PESV,
cualquier condicion de la
operacién, incluido el estado
del vehiculo que amerite la
suspension ylo
reprogramacion  de  una
operacién vial.

1. Diligenciar en la aplicacion digital

existente, el reporte de la
inspeccion preoperacional diaria
contemplada en el PESV.
Diligenciar diariamente el formato
digital para reporte de horas de
inicio y fin de comision y horas de
trabajo diarias en la labor de
conduccién como insumo para el
calculo de los indicadores legales
del PESV.

Brigadista Vial o
personas de la
organizacién con
conocimientos en
primeros auxilios,
rescate vehicular y
manejo de
extintores,
encargadas de
brindar apoyo en la
atencion de los
siniestros viales,
bien sea como
primer
respondiente o

. Participar activamente en la ejecucion de las

acciones e intervenciones de apoyo de
emergencias, establecidas en el Plan
estratégico de Seguridad Vial (PESV)
conforme la normativa legal aplicable y
vigente.

. Asegurar en todo momento la seguridad del

personal de la organizacion en el marco de
los desplazamientos misionales en las vias de
accion.

. Participar en los programas de entrenamiento

formulados por la Corporacion.

. Participar en el simulacro anual de lucha

contra incendios, salvamento de bienes y

Coordinar el personal durante
las situaciones de emergencia
gue puedan presentarse en
las instalaciones o actividades
de la entidad asociadas a los
desplazamientos misionales
de la Entidad.

Participar en la planificacion
del simulacro de emergencias
viales de la Entidad, en el
marco del Plan Estratégico de
Seguridad Vial (PESV).
Proponer y participar en
capacitaciones y

Presentar anualmente informe de
actividades ejecutadas al
Profesional especializado
designado como Lider del Plan
Estratégico de Seguridad Vial
(PESV).
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Rol Responsabilidades Autoridades Rendicion de cuentas
como soporte en la personal, evacuacion, rescate y actividades entrenamientos  necesarios

atencion. de primeros auxilios.

5. Implementar métodos de control efectivo y
actuacion para proceder de forma eficiente en
caso de emergencias viales. 4,

6. Implementar equipos de alarma/alerta como
sirenas o establecer codigos de alarma y
hacerlos conocer a todo el personal de la
organizacion. 5.

7. Mantener un control periédico sobre el estado
de los sistemas y equipos de proteccion
contra incendios en emergencias viales.

8. Se debe estar preparado para reaccionar
inmediatamente ante cualquier imprevisto,
contingencia o presencia de un peligro
inminente, asi como para hacer uso
adecuado de los equipos a su disposicion.

9. Tomar las riendas de las actividades en caso | 6.
de emergencias Vviales, dirigiendo la
comunicacion de la emergencia, la solicitud
de apoyo, el rescate, evacuacion de personas
y salvamento de personas y bienes de valor
de la organizacion.

10.Segun sea el caso se prestaran los servicios
de rescate, brindar primeros auxilios,
actividades de rescate, salvamento, control

para garantizar las 6ptimas
competencias de la Brigada
ante emergencias viales.
Solicitar y hacer seguimientos
alos recursos necesarios de la
Brigada de Emergencias
viales.

Reportar y suspender las
actividades que, durante los
desplazamientos en
comisiones, puedan generar
emergencias viales y afectar
salud, seguridad vial, vy
seguridad general de las
personas y el cuidado del
ambiente.

Exigir el cumplimiento de las
normas de Seguridad Vial.
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S

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

de incendios, transporte de heridos y manejo
de equipos especiales.

11.Posterior a la atencién de emergencias deben

efectuar la vigilancia, realizar inspecciones,
restablecer la proteccion del personal,
equipos y bienes; asi como de continuar con
el mantenimiento de equipos especiales
destinados a ser utlizados en caso de
emergencias viales.

12.Participar en la investigacién sobre las causas

de la emergencias viales y actuacién sobre
esta.

13.Servir como grupo de apoyo, cuando sea

requerido, por los organismos externos y
comunidad en general ante emergencias
viales.

1. Liderar el disefio del plan de mantenimiento | 1. Suspender actividades donde
preventivo para los vehiculos empleados se evidencie incumplimiento a
para los desplazamientos laborales conforme los procedimientos del SGI y .
. N P L 1. Reportar a la Secretaria General y
Coordinadores y a las especificaciones técnicas de cada uno. del Plan Estratégico de v ) o
L ) S . . , al lider del PESV el incumplimiento
Técnicos de 2. Garantizar el cumplimiento del Seguridad Vial (PESV); o o
L . - . : del plan de mantenimiento
mantenimiento de mantenimiento periédico de los vehiculos donde se presente riesgo . .
. - o . preventivo establecido por la
Vehiculos. conforme al plan de mantenimiento inminente de accidente con .
) . S Entidad.
preventivo formulado por la Entidad implicaciones para la SST, la
considerando como insumos: los informes de Seguridad Vial y para el
inspeccion preoperacional, reporte de ambiente.
Pagina 37 de 40
Elaboro: Reviso: Aprobo:

Milena Caballero Ariza

Juan Camilo Calderén Beltran

Liliana Martinez Fernandez

Comité Institucional de Gestién y Desempefio

Comité Institucional de Gestién y Desempefio




GUIA

C.R.A

ROLES, RESPONSABILIDADES Y
AUTORIDADES EN EL SISTEMA
DE GESTION INTEGRADO

Corporacion Autébnoma

Regional del Atlantico Coédigo: CG-GI-01

Version: 4

Fecha: 07/05/2024

SISTEMA DE GESTION
INTEGRAL - CRA

S

Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

condiciones inseguras, riesgos de la
operacion, manuales y/o fichas técnicas de
los proveedores y recomendaciones de los
fabricantes de vehiculos y equipos.
Mantener documentado, actualizado vy
disponible la informacién referida a las hojas
de vida de los vehiculos incluyendo como
minimo: la documentacion del vehiculo
(tarjeta de propiedad, SOAT, revision técnico
mecanica, seguro de responsabilidad civil) la
documentacion del conductor (Licencia de
conduccion, fotocopia del documento de
identidad); el historial de adquisiciéon de los
vehiculos, los responsables de la ejecucion
de las reparaciones y/o mantenimientos; asi
como los equipos y repuestos empleados y la
trazabilidad de los mantenimientos
realizados.

Planificadores de
rutas o personas
gue realizan la

. Coordinar

la planificacion organizada vy
segura de los desplazamientos laborales de
los colaboradores de la Entidad, incluyendo

1. Suspender actividades donde

se evidencie incumplimiento a
los procedimientos del SGI y
del Plan Estratégico de
Seguridad Vial (PESV); o

1. Reportar a los jefes de area y al
lider del PESV el incumplimiento de

funcion de . _ : . los procedimientos establecidos
. las salidas a campo; desde el punto de partida donde se presente riesgo e
coordinar e o . para la planificacion segura de los
. hasta su retorno, conforme al procedimiento inminente de accidente con :
desplazamientos . oo desplazamientos laborales.
establecido para tales efectos. implicaciones para la SST, la
laborales. : .
Seguridad Vial y para el
ambiente.
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Rol

Responsabilidades

Autoridades

Rendicién de cuentas

Capacitadores en
Seguridad Vial

2. Promover la

Impartir las formaciones y sensibilizaciones
contempladas en el plan anual de formacion
del PESV, conforme las exigencias de la
normatividad aplicable vigente y de los
componentes técnicos asociados al Plan,
conforme a los cinco programas del mismo y
a los diferentes actores viales.

formacion de habitos,
comportamientos y conductas seguras en la
via de todos los actores viales de la Entidad.

1. Proponer tematicas, dinamicas
y acciones de formacion vy
capacitacion para la mejora
continua del Plan Estratégico
de Seguridad Vial de la Entidad
en coordinacion con el Lider

del PESV.

1. Reportar el no cumplimiento y
asistencia a las jornadas de
formacion y sensibilizacion al jefe
de la oficina de gestiébn humanay al
lider del PESV.

Tabla No.1 Roles, Responsabilidades y Autoridades del SGI

CONTROL DE CAMBIOS

Version

Fecha

Descripciéon del cambio

1

31/07/2018

Creacion del Documento

2

04/03/2021

Se actualiza documento en el marco de la implementacion del Sistema de Gestion Integral
SGI de la Corporacion Autbnoma Regional del Atlantico CRA

28/07/2023

Se ajusta la denominacion de los siguientes roles:

- Oficina asesora de comunicaciones.

- Profesional especializado de la Oficina de Gestion Humana.
Se incluyen los roles, responsabilidades y autoridades derivados de la Oficina de Control
Interno.

07/05/2024

- Se adiciona la definicion del SGI en el cual se incluye el componente de seguridad vial
gestionado a través del PESV.

- Se adicionan responsabilidades al Director General relativas con el PESV.

- Se adiciona el rol del Comité Institucional de Gestion y Desempefio.

- Se ajustan las responsabilidades de los roles del Coordinador del SGI, Profesional
Especializado SST, auditores internos de control interno, Lideres de proceso y funcionarios
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en general de acuerdo a las lineas de defensa establecidas en la guia de gestion del riesgo
de la entidad.

- Se ajusta la denominacion del rol del Jefe de la Oficina Asesora de Comunicaciones.

- Inclusién de los siguientes roles:

Profesional Especializado designado como lider del PESV.

Auditor de seguridad vial.

Brigadista Vial o personas de la organizacion con conocimientos en primeros auxilios, rescate
vehicular y manejo de extintores, encargadas de brindar apoyo en la atencion de los siniestros
viales, bien sea como primer respondiente o como soporte en la atencion. 39
Conductores.

Colaboradores que conducen un vehiculo para sus desplazamientos laborales
Coordinadores y Técnicos de mantenimiento de Vehiculos.

Planificadores de rutas o personas que realizan la funcion de coordinar desplazamientos
laborales.

Capacitadores en Seguridad Vial.
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