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1. INTRODUCCIÓN

La Norma ISO 45001:2018 “Sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. Requisitos con orientación para su uso” es creada para facilitar un entorno seguro para sus trabajadores, incluyendo los requisitos legales como son la normatividad legal vigente aplicada a Colombia.
Garantizando la disminución de accidentes e incidentes laborales, identificación e actos y condiciones inseguras, los riesgos y oportunidades para los procesos y organización en el tema de Seguridad y salud en el trabajo.

La Norma ISO 45001 del 2018, orienta a implementar actividades preventivas dentro de los procesos de la organización que contribuyen a la toma de decisiones orientadas a cumplir con la planeación estratégica, teniendo en cuenta los numeral Contexto de la organización. La identificación de manera eficaz del alcance define con claridad y exactitud los posibles riesgos y oportunidades de los procesos dentro de la organización implementando las medidas de control necesarias que contribuyan a cumplir con la política, objetivos y la visión organizacional en un determinado tiempo.

El presente trabajo identifica la metodología implementada en la empresa CONSORCIO HUILA PVG II en cumplir con los debes determinados en la Norma ISO 45001:2018.







2. POLITICA / OBJETIVOS SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO


2.1 POLITICA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
[image: ]


El consorcio Huila PVG II, es una organización dedicada a prestar servicios de Diseño y Construcción de edificaciones y Obras de Urbanismo, garantizando bajo los lineamientos de un Sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo proporcionando condiciones de trabajo seguras y saludables; cumpliendo con los requisitos del cliente y requisitos legales vigentes aplicables a la Organización.
La Organización, fomenta y desarrolla la cultura del auto cuidado de los trabajadores y partes interesadas, mediante la identificación de los peligros, control de los riesgos, y la preparación para emergencias, comprometidos con la prevención de accidentes, enfermedades laborales; asegurando la mejora continua de los procesos establecidos en la Organización y la consulta y la participación de los trabajadores, apoyando su dirección estratégica y logrando un alto satisfacción al cliente.








2.1 OBJETIVOS POLITICA DEL SISTEMA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
[image: ]



· Garantizar un ambiente de trabajo seguro y sano, acorde con los factores de riesgos identificados a fin de prevenir la ocurrencia de accidentes, enfermedades laborales y daños a la propiedad. 
· Asegurar el Cumplimiento de los requisitos legales aplicables a la organización.
· Evaluar la Mejora de las acciones establecidas y la sostenibilidad en el Sistema Seguridad y salud en el trabajo.
















3. PLANIFICACIÓN ACTIVIDAD NUMERAL 6.1.1 ISO 45001/2018

El numeral 6.1. “Acciones para abordar riesgos y oportunidades” de la Norma ISO 45001:2018, mencionada el requisito de identificar y determinar los riesgo y oportunidades necesarios para asegura el SST reduciendo los efectos no deseados y logrando la mejora continua del sistema.
Para determinar el numeral es necesario identificar los procesos necesario los cuales se abordaran los riesgos y oportunidades, para ello se incluye  mapa de proceso del Consorcio Huila PVG II 
[image: ]
Se define dos (2) procesos para determinar los riesgo y oportunidades los cuales son:
 -Gestión Humana
- Construcciones
Ver cuadro de referencia.
[image: ]
4. IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS ACTIVIDAD

El numeral 8. “Operación” de la Norma ISO 45001:2018, mencionada el requisito de implementar la planificación y controles de los procesos cuando se necesario para aumentar la seguridad y salud ene le trabajo, eliminado peligro y reducir los riesgos de SST. 
De este numeral se identifica los controles desarrollando la Matriz de peligros. Teniendo en cuenta los proceso anteriormente mencionados
Gestión Humana, Construcciones
Ver cuadro de referencia.
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4. MATRIZ DE CARGO (OPERATIVO Y ADMINISTRATIVO)

El numeral 7.2. “Competencia” de la Norma ISO 45001:2018, mencionada el requisito determinar la competencia necesaria de los trabajadores en SST, asegurándose que sean competentes en educación formación o experiencias apropiados.
Se adjunta funciones y perfil de cargo Gestión Humana, Construcciones
Ver cuadro de referencia.
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4. CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

1.  La actualización de la norma Sistema de Seguridad y salud en el trabajo fortalece los procesos en identificación de riegos y oportunidades implementando los controles necesarios para cumplimiento de la planeación estratégica de la organización
2.  Se enfatiza en la diferencia de los riesgos a los procesos de la organización y los riesgos enfocados al trabajador.
3. Partiendo de la política y objetivo del sistema de seguridad y salud en el trabajo se inicia la identificación de las oportunidades o riesgos de los procesos (Mapa de procesos según alcance), esta correlación debe partir de la identificación del contexto de la organización.
4. Definir los roles, funciones y perfiles dentro de la organización involucra al personal en la toma de conciencia con la responsabilidad que tiene frente al sistema de seguridad y salud en el trabajo.
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RIESGO CONSTRUCCION 

Personal del entorno ( comunidad) 

afectado por la ingreso de 

vehiculo pesado a la obra

Ingreso y salida 

de vehiculo 

pesado

vías publicas 

transito de 

personas y 

vehiculos 

particulares

Colegios 

cercanos

accidentes 

con la 

comunidad

incidentes con 

la comunidad

generación de 

particulas 

(polvo)

Ruido



3 2 X X X X 6 Moderado

Capacitación con la 

comunidad

Plan de gestión social

Parametros de control 

ingreso y salida de vehiculos

notificación a la comunidad

volantes 

informativos

horario establecido

Actas de vecindad

analisis material 

particulado



Cuando se presente may-19 2 2 4 Bajo 6 4 33%

veeduria ciudadana

PQRS

Conformación de 

veeduria ciudadana

acta de reunión

Buzon de 

sugerencia

Construcción-SIG Mensual

jul-19 dic-19

RIESGO CONSTRUCCION 

Ausencia de seguridad social 

contratista en obra

Planificación de 

inicio de 

actividades 

constructivas

Ausencia de 

supervisión

accidente e 

incidente de 

trabajo 

3 3 X X X X 9 Alto

verificación documentación 

control entrada y salida del 

personal contratista



soporte de 

seguridad social

ASIG-F-84 Entrada 

y salida personal

Cuando se presente jun-19 2 2 4 Bajo 9 4 56%

Seguir rverificando socumentación del 

constratista y seguimiento al ingreso y 

salida del mismo

formatos de 

ingreso y salida

Construcción-SSTDiario

jul-19 dic-19

RIESGO CONSTRUCCION  Accidente de trabajo en alturas

Antecedentes de 

la orgnaización

ausencia de 

medidas de 

seguridad

sanciones, 

demandas 

laborales

muertes y 

lesiones  

trabajador

5 4 X X X 20 Extremo

Medidas de seguridad 

alturas

identificación de los 

peligros y riesgos

equipo de trabajo

Matriz de peligros y 

riesgos

andamiso 

certificados

arnes, eslinga, epp 

apropiados 

Quincenal  Diciembre de 2019 4 3 12 Alto 20 12 40%Realizar revisiones períodicas.  Acta de reunión.  Dirección Construcción. Quincenal 

jul-19 dic-19

OPORTUNIDAD GESTIÓN HUMANA

Prover incentivos a los empleados 

para que desarrollen sus funciones en 

un nivel optimo

Mayor rendimiento del personal

Cumplimiento en 

los proyectos

Incremento de 

dinero a la 

organización y 

satifaccion del 

cliente y las 

partes 

interesadas 

4 4 X 16 Extremo

Mantener la satifaccion del 

personal de la organización 

Programa de 

capacitación y 

entrenamiento



Semestral  Diciembre de 2019 3 3 9 Alto 16 9 44%Capacitar al personal 

Programa de 

capacitación y 

entrenamiento - 

Lista de asistencia.

Gestión humana Semestral 

jul-19 dic-19

RIESGO GESTIÓN HUMANA

Extemporaneidad en el reporte de 

los accidentes de trabajo a la ARL.

Los trabajadores 

no reportan a 

tiempo. 

Llamada de 

atención 

3 4 X 12 Extremo

Se le informa por medio de 

la Inducción y reinducción. 

Presentación de 

Inducción y 

reinducción - 

Evaluación de 

inducción y 

reinducción. 

Anual  Diciembre de 2019 3 3 9 Alto 12 9 25%

Seguir informando en las inducciones, 

reinducciones, capacitaciones. 

Presentación de 

Inducción y 

reinducción - 

Evaluación de 

inducción y 

reinducción. 

Sección SIG  Semestral 

jul-19 dic-19

RIESGO GESTIÓN HUMANA

Demasiada rotación de personal 

operativo en la Organización. 

La mayoria de 

personal es 

contratado por 

obra labor. 

Traumas en la 

implementació

n de los 

procesos. 

3 4 X 12 Extremo

Reubicación del personal 

en diferentes proyectos. 

Contrato laboral.

Cuando termine e 

inicie un proyecto.

Diciembre de 2019 2 3 6 Moderado 12 6 50%

Asegurar al personal en cada uno de 

los proyectos que se inician. 

Contrato laboral. Dirección Administrativa.

Cuando 

termine e 

inicie un 

proyecto.

jul-19 dic-19
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PROCESO

ACTIVIDAD

TAREA

RUTINARIA SI O NO

Descripción Clasificación EFECTOS POSIBLES Fuente Medio Trabajador

Nivel Deficiencia 

(ND)

Nivel Exposición

 (NE)

NP 

(Valor)

Interpretación Nivel de Probabilidad

NIVEL DE CONSECUENCIAS (NC)

NR 

(valor)

Nivel 

Riesgo

ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

N° Expuestos

Peor Consecuencia Eliminación Sustitución Controles de Ingeniería Controles Administrativos

INSTALACIÓN DE 

CERRAMIENTO

ESCAVADO DE HUECOS, 

INSTALACIÓN DE POLINES 

Y INSTALACIÓN DE LATA O 

TEJA DE ZINC U/O POLI 

SOMBRA VERDE

NO

Levantamiento 

inadecuado de 

cargas por 

manipulación de 

varillas y concreto.

Biomecánico: 

levantamiento de 

cargas

Fatiga física, lesiones 

osteomusculares por 

sobreesfuerzos. 

alteraciones y lesiones 

musculo esqueléticas 

(tendinitis, desgarros, 

distensiones, etc.)

Ninguno Ninguno

Charlas de 

seguridad y 

Capacitación 

MANEJO MANUAL 

DE CARGAS E 

HIGIENE 

POSTURAL, uso de 

elementos de 

protección 

personal.

2 2 4 Bajo 25 100 III Mejorable 10

Lesiones 

osteomusculares, 

lumbalgia.

Utilización de 

maquinaria 

para el 

traslado de 

Materiales

Ninguno

Inspección a la 

herramienta o equipo 

usados en la actividad, 

MANTENIMIENTO 

preventivo y correctivo

Demarcar áreas de trabajo, 

realizar trabajo bajo 

procedimientos seguros de 

trabajo, capacitación al 

personal

Levantamiento 

inadecuado de 

cargas por 

manipulación 

cargas

Biomecánico: 

levantamiento de 

cargas

Fatiga física, lesiones 

osteomusculares por 

sobreesfuerzos. 

alteraciones y lesiones 

musculo esqueléticas 

(tendinitis, desgarros, 

Ninguno

Transporte con 

herramienta 

manual (buggy)

Capacitación en 

manejo seguro de 

cargas. 

2 2 4 Bajo 25 100 III Mejorable 10

Lesiones 

osteomusculares.

Utilización de 

maquinaria 

para el 

traslado de 

herramientas, 

equipo y 

Ninguno

Inspección a la 

maquinaria, 

mantenimiento 

preventivo y correctivo

Levantamiento de carga 

con ayuda mecanica

Demarcar áreas de trabajo, 

realizar trabajo bajo 

procedimientos seguros de 

trabajo, capacitación al 

personal

Cambios de 

temperatura 

durante la jornada 

de trabajo (sol - 

lluvia)

Físico: temperaturas

Enrogecimiento de la piel

deshidratación, golpe de 

calor enfermedades 

respiratorias

Ninguno Ninguno

Exámenes médicos 

ocupacionales, 

inducción para el 

cargo, dotación 

impermeable para 

labores , punto de 

hidratación

2 2 4 Bajo 10 40 III Mejorable 10

golpes de calor

Enfermedades 

respiratorias.

Ninguno Ninguno

contar con sitios para 

resguardos del personal 

ante la lluvia/sol



Capacitación a personal sobre 

los procedimientos seguros 

para la realización de este tipo 

de trabajo.

Pausas activas 

punto de hidratación

Exposición a 

cambios climáticos 

por trabajos 

realizados en 

campo abierto (Sol-

lluvia)

Físico: temperaturas



Espasmos musculares, 

enfermedades respiratorias

Enrogecimiento de la piel

Ninguno Ninguno

Exámenes médicos 

ocupacionales, 

inducción para el 

cargo, dotación 

impermeable para 

labores punto de 

hidratación

2 4 8 Medio 25 200 II

No Aceptable 

o Aceptable 

con Control 

Especifico

10

Cáncer de piel, 

alergias 

enfermedades 

respiratoria 

Ninguno Ninguno

contar con sitios para 

resguardos del personal 

ante la lluvia/sol



Capacitación a personal sobre 

los procedimientos seguros 

para la realización de este tipo 

de trabajo.

Pausas activas 

punto de hidratación

Transito de 

vehículos dentro 

de la obra

De seguridad: 

accidentes de transito.

ATROPELLAMIENTO 

Aplastamiento, golpes, 

fracturas.

Ninguno

Señalización y 

demarcación 

senderos 

vehiculares

Capacitación al 

personal al ingreso 

de la obra-

2 4 8 Medio 60 480 II

No Aceptable 

o Aceptable 

con Control 

Especifico

10

muerte, fracturas, 

traumas múltiples

Ninguno Ninguno

Instalar senderos de 

acceso vehicular

Señalización y demarcación de 

senderos  peatonales, y 

capacitación al personal de su 

uso, prohibir el uso de 

audífonos dentro de las zonas 

de trabajo, diseñar un 

programa de seguridad vial

Exposición a ruido 

por uso de equipos 

y maquinaria para 

compactación de 

tierra

Físico: ruido.

Cefalea, alteraciones 

asociadas a estrés, déficit 

auditivo, hipoacusia 

neurosensorial

Mantenimiento 

preventivo y 

correctivo

Señalización de las 

áreas de trabajo.

Uso de protectores 

auditivos

2 2 4 Bajo 10 40 III Mejorable 5

Perdida parcial de 

la audición

Ninguno Ninguno

Inspeccionar maquinaria, 

MANTENIMIENTO 

preventivo y correctivo

Inspeccionar maquinaria, 

implementar señalización de 

ruido, capacitar al personal, 

realizar pausas de trabajo

CONTROLES EXISTENTES

NIVEL DE PROBABILIDAD 

NP=ND x NE

NIVEL DE RIESGO 

 NR= NP x NC

CRITERIOS PARA 

CONTROLES

CRITERIOS DE INTERVENCIÓN

INGRESO DE  MATERIAL Y 

HERRAMIENTAS A LA OBRA

ADECUAR LA ZONAS DE TRABAJO PARA INICIO DE 

CONSTRUCCIÓN

CONSTRUCCIONES

CAMPAMENTO, INGRESAR LOS 

EQUIPOS Y HERRAMIENTA NECESARIOS

ADECUACIÓN DE ZONAS

NO

PELIGRO
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PROCESO

ACTIVIDAD

TAREA

RUTINARIA SI O NO

Descripción Clasificación EFECTOS POSIBLES Fuente Medio Trabajador

Nivel Deficiencia 

(ND)

Nivel Exposición

 (NE)

NP 

(Valor)

Interpretación Nivel de 

Probabilidad

NIVEL DE CONSECUENCIAS (NC)

NR 

(valor)

Nivel 

Riesgo

ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

N° Expuestos

Peor Consecuencia Eliminación Sustitución Controles de Ingeniería Controles Administrativos

DESPLAZAMIENTOS POR LAS INSTALACIONES PARA LA 

REALIZACION DE TAREAS

SI

Postura mantenida 

de muñeca en 

extension por 

angulacion de 

teclado (dedos que 

no participan en la 

digitacion, en 

especial dedos 

anular y meñique, 

Utilizacion de 

teclado y mouse 

durante el proceso 

de digitacion para 

el ingreso de 

informacion..

Biomecánico: 

Movientos repetitivos

Adormeciemiento 

nocturno de manos, zona 

hipotenar y region cubital,  

Lesiones de Traumas 

Acumulativos, alteraciones 

en musculos y tendones 

como: sindrome del tunel 

del carpo, tenosinovitis, 

epicondilitis.Enfermedades 

ligantosas y nerviosas de 

extremidades superiores.

Ninguno

Diagnostico de Salud.

        Mouse ergonómico.

Uso de Pad-mouse.

Exámenes Médicos 

(Énfasis osteomuscular).

Jornada de Pausas 

Activas.

Capacitación  en Higiene 

Postural.



2 2 4 Bajo 25 100 III Mejorable 10

Enfermedades 

ligantosas y 

nerviosas de 

extremidades 

superiores.

NA

*Mantenimiento  preventivo 

y acondicionamiento de 

puestos de trabajo que se 

requieran,  de acuerdo a 

informes de inspecciones 

ergonomicas .                                              

                           

*Jornada de Pausas 

Activas. *Diagnostico de 

Salud.

*Estudios de puestos de 

trabajo 

*Exámenes Médicos 

(Énfasis osteomuscular).                                              

                                           

    

*Capacitación en Higiene 

Postural.



NA

apacitacion actos y 

condiciones inseguras

MANEJO DE 

SISTEMA

SI

Movimientos 

repetitivos en el 

manejo de los equipos 

de computo 

Biomecánico: movimientos 

repetitivos

Fatiga física, lesiones 

osteomusculares por  y lesiones 

músculo esqueléticas (tendinitis, 

desgarros, distensiones, etc.)

Ninguno Ninguno

capacitaciones en 

higiene postural, realizar 

pausas activas

2 2 4 Bajo 25 100 III Mejorable 1

Fatiga física, lesiones 

osteomusculares por 

movomientos 

repetitivos (tunel 

carpiano).

Ninguno Ninguno Ninguno

Capacitación higiene postural, hacer 

ejercicios de calistenia, realizar 

pausas activas, rotacion de personal.

SI

Uso de computador, 

radiaciones ionizantes

Físico: radiaciones 

IONIZANTES

Fatiga visual, molestias oculares, 

alteración de los músculos 

extraoculares

Monitor con filtro Ninguno Pausas activas   2 2 4 Bajo 25 100 III Mejorable 1

fatiga visual, perdida de 

visión

Ninguno Ninguno Ninguno

Pausas activas

Capacitación Autocuidado

SI

Locacion de  oficina 

Escritorios no 

ergonómicos 

Biomecánico: postura

Adopción de posturas 

inadecuadas, problemas 

circulatorios, lumbalgias, 

incomodidad, fatiga en hombros y 

cuello

Ninguno Ninguno

Pausas activas, 

capacitacion de higiene 

postural

2 2 4 Bajo 25 100 III Mejorable 1

Fatiga física, lesiones 

osteomusculares por 

sobreesfuerzos.

Ninguno Ninguno Ninguno

Capacitacion de higiene postural, 

realizar pausas activas

MANEJO  OFICINA CAMPAMENTO

GESTIÓN HUMANA

OFICINA

PELIGRO CONTROLES EXISTENTES

NIVEL DE PROBABILIDAD 

NP=ND x NE

NIVEL DE RIESGO 

 NR= NP x NC

CRITERIOS PARA 

CONTROLES

CRITERIOS DE INTERVENCIÓN
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NIT.901.103.679-1

1

2

3

4

5

6

7

8

Controlar que el personal a su cargo realice las tareas diarias y velar por su bienestar siguiendo las medidas de seguridad industrial.

Cumplir con lo establecido con el Sistema Integrado de Gestión. 

RENDICION DE CUENTAS



 Reportar al jefe inmediato la gestión acaecida durante el periodo a evaluar

Cumple  las normas, reglamentos, políticas establecidas por la empresa en materia de calidad, medio ambiente, seguridad  y salud  en el trabajo

Promueve y genera la cultura del auto reporte de condiciones de seguridad y salud, informando sobre los peligros y riesgos latentes en su sitio de 

trabajo.

Participa en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo, ambiente y calidad, definido en el plan de capacitación del SG- SST, 

Ambiente y Calidad.

Participa y contribuye al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, ambiente y calidad



AUTORIDAD



Elaborar los informes que requiera la Gerencia, la Dirección de Construcción del  Consorcio Huila PVG II y demas.

Informar oportunamente al Director de Construcción sobre las inconsistencias, anomalías o problemas relacionados con los asuntos, elementos o 

documentos encomendados en el Proyecto.

Liderar y presentar el informe del Comité de Obra Quincenal. 

Autorizar trabajos a ejecutar en Obra.

Realizar el plano LAYOUT de la planeación del proyecto.

Realizar la solicitud de los equipos, herramientas, materiales y personal de trabajo necesarios para cumplir con las actividades de la obra en conjunto 

con la residente.

Verificar las cartillas de hierro, carpintería de aluminio, metálica, madera, hidráulicas, sanitarios, eléctricos y aparatos sanitarios.

Planear la secuencia de construcción del proyecto.

Ejecutar la obra cumpliendo con los plazos establecidos, optimizar recursos, especificaciones técnicas.

Supervisar la proyección de cantidades de obra.

Asignar actividades al personal y a los contratistas. 

Realizar cualquier otra tarea afín que le sea asignada por el jefe inmediato.



Verificar que se supervise, se inspeccione las actividades correspondientes a acabados. 

Realizar memorias de calculo para las respectivas actividades de acabados.

Ejecutar la obra cumpliendo con los plazos establecidos, optimizar recursos, especificaciones técnicas.

Controlar que el personal a su cargo realice las tareas diarias y velar por su bienestar siguiendo las medidas de seguridad industrial.

Diligenciar formato de producto o servicio no conforme cuando se presente. 

Solicitar acciones para el mejoramiento del sistema de Gestión.

ITEM ROLES



Realizar el diligenciamiento del formato MC-F-24 Planeación de Obra.

Solicitar toda la documentación preliminar (planos, registro fotográfico, render y estudios de memorias de cálculo) del proyecto al Dpto. de diseño.

PLANIFICACIÓN

INTEGRIDAD ( Responsabilidad, Compromiso)

AUTOCONTROL (Emociones, Trabajo bajo presión)

EXPERIENCIA Entre 5 como Res. Obra, planificador de obra o 1 año como director de obra.

ITEM HABILIDADES

LIDERAZGO

COMPETENCIAS

EDUCACIÓN Profesional Universitario en Arquitectura o Ingenieria Civil.

TRABAJO EN EQUIPO 

ANALISIS Y SOLUCIÓN DE PROBLEMAS ( Empoderamiento, Comunicación Asertiva)

Gerencia

Area Funcional Construcción 

Secciones/ Areas a Cargo Residente de Obra, Inspector de Obra

RESPONSABILIDADES

Detener las actividades de alto riesgo.

Rechazar actividades que no cuenten con los criterios de aceptación de acuerdo a los puntos de inspección, medición y 

ensayo. 



PERFIL DE CARGO

CODIGO: ATH-F-1

PAG. 1 DE 1  VERSIÓN: 0

FECHA: 28/07/2018

ORIENTACIÓN AL LOGRO

FORMACIÓN

Educación continuada  ( cursos virtuales, capacitaciones y charlas, articulación SENA) 



Cargo y/o Denominación del 

puesto

DIRECTOR DE OBRA 

Jefe Inmediato

TOMA DE DECISIONES

Garantizar calidad de obra edilicia, cumplir tiempos establecidos para programacion de obra y presupuestos asignados

Pedir concretos premezclados

NOTA:. La copia o impresión diferente a la publicada será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Consorcio Huila PVG II.

Supervisar la proyección de cantidades de obra.

Elaborar actas de iniciación, suspensión, reiniciación, balances, actas parciales, actas de justificación, otrosí modificación de ITEM y actas de recibo 

final de obra.

Elaborar en plataforma SINCO los contratos de los contratistas de obra con los precios y cantidades del presupuesto.

Velar por el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestión.

Procura el cuidado integral de su salud, trabaja de manera que garantice su seguridad personal y la de los demás compañeros de trabajo.

Suministra información, clara, veraz y completa sobre su estado de salud

GERENCIA Darle cumplimiento a todas sus responsabilidades

TIENE AUTORIDAD PARA:

Realizar pedidos de Obra.

Direccionar a todo el personal de la Obra. 

Liberar actividades de los contratistas o personal que este bajo su cargo.
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ALMACENISTA

brindar informacion en la realización del inventario, de igual manera velar por el buen estado de los equipos, herramientas y 

materiales disponibles en el almacén y que ingresen a la obra.

NOTA:. La copia o impresión diferente a la publicada será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Consorcio Huila PVG II.

RENDICION DE CUENTAS

Reportar al jefe inmediato la Gestión acaecida durante el período a evaluar. 

Darle cumplimiento a todas sus responsabilidades.

Participa y contribuye al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, ambiente y calidad



AUTORIDAD

RESPONSABILIDADES



Velar por el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestión.

Procura el cuidado integral de su salud, trabaja de manera que garantice su seguridad personal y la de los demás compañeros de trabajo.

Suministra información, clara, veraz y completa sobre su estado de salud

Cumple  las normas, reglamentos, políticas establecidas por la empresa en materia de calidad, medio ambiente, seguridad  y salud  en el trabajo

Promueve y genera la cultura del auto reporte de condiciones de seguridad y salud, informando sobre los peligros y riesgos latentes en su sitio de 

trabajo.

Participa en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo, ambiente y calidad, definido en el plan de capacitación del SG- SST, 

Ambiente y Calidad.

apilar materiales de almacen organizadamente en los puntos de acopios correspondientes

etiquetar materiales 

Apoyar al jefe inmediato para llevar el control de las órdenes de pedido y las órdenes de compra en la obra.



• Apoyar al jefe inmediato para llevar el control de las órdenes de pedido y las órdenes de compra en la obra.

• Apoyar al jefe inmediato para llevar el inventario del almacén realizando el seguimiento periódico del mismo.

• Apoyar al jefe inmediato en el control de las herramientas o equipos que se encuentran alquilados para la ejecución de la 

obra. 

• Apoyar en la realización del seguimiento y el control de los recibos de los movimientos internos de volquetas y materiales 

petreos que ingresan a la obra.

EXPERIENCIA 1 AÑOS DE EXPERIENCIA EN ALMACEN.

ITEM ROLES



• Verificar que los insumos que lleguen a la obra sean de acuerdo a las especificaciones de cada material según pedido y orden de compra.  

• Informar al jefe inmediato sobre los vencimiento de los insumos para generar de una manera efectiva su rotación. 

• Realizar entrega de equipos, maquinaria, materiales y herramientas que le autorice el jefe inmediato relizando su respectivo trámite.

• Realizar el apoyo para la organización los materiales, herramientas y equipos de acuerdo a los instructivos que le aplican a cada uno de ellos. 

• Ayudar al control del uso y el consumo de los materiales que se tengan dentro y fuera del Almacén.

• Cuando sea necesario realizar las respectivas inspecciones a la maquinaria, herramienta, equipos y materiales.

• Realizar el aseo de las instalaciones donde se ubica el almacén y el área de almacenamiento.

• Informar sobre cualquier anomalía que se presente con los materiales, equipo y herramientas.

• Realizar el apoyo que se requiere para la realización del inventario de la formaleta que se utilizan en obra.

• Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato

COMPETENCIAS

EDUCACIÓN BACHILLER ACADEMICO

FORMACIÓN

No requiere.



Jefe Inmediato Almacenista

Area Funcional Construcción

Secciones/ Areas a Cargo N/A



PERFIL DE CARGO

PAG. 1 DE 1 

FECHA: 28/07/2018

Cargo y/o Denominación del 

puesto

Auxiliar de Almacen

CODIGO: ATH-F-1

VERSIÓN: 0
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1

2

3

4

5

6

7

Brindar apoyo a la Gerencia y a los distintos departamentos para el buen funcionamiento de la empresa. 

Presentar personal nuevo a los diferentes equipos de trabajo

Cumplir con lo establecido con el Sistema Integrado de Gestión. 

Promueve y genera la cultura del auto reporte de condiciones de seguridad y salud, informando sobre los peligros y riesgos latentes en su sitio de 

trabajo.

Participa en las actividades de capacitación en seguridad y salud en el trabajo, ambiente y calidad, definido en el plan de capacitación del SG- SST, 

Ambiente y Calidad.

Participa y contribuye al cumplimiento de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, ambiente y calidad

Distribuir todo tipo de correspondencia entrante a los diferentes departamento o secciones. 

Recepcionar, ingresar  la facturación entrante, direccionandola al Departamento Administrativo.

Hacer induccion en el area administrativa, afiliar e ingresar personal al consorcio

Cumplir con las demás funciones que le sean asignadas por su jefe inmediato. 

Elaboracion de oficios y comunicados que requiera la gerencia.

RESPONSABILIDADES



Velar por el cumplimiento del Sistema Integrado de Gestión.

Procura el cuidado integral de su salud, trabaja de manera que garantice su seguridad personal y la de los demás compañeros de trabajo.

Suministra información, clara, veraz y completa sobre su estado de salud

cumplir con las normas, reglamentos, políticas establecidas por la empresa en materia de calidad, medio ambiente, seguridad  y salud  en el trabajo

Garantizar que se encuentren en buen estado las hojas de vida del personal del proyecto, completas y requisitos completos.

Informar al Juridico del Consorcio  la realizacon de los nuevos contratos laborales brindando la informacion necesaria para la elaboracion de los 

mismos. 

redactar y elaborar, memorandoas y cartas

ITEM HABILIDADES

MANEJO DE ARCHIVO  DOCUMENTACIONAL

ELOCUENCIA

TRABAJO EN EQUIPO MULTIDISCIPLINAR



Velar por su bienestar entendimiento y trabajo en equipo.

Realizar inducción de vienbenida y presentacion (mision, vision, valores corporativos, estructura organizacional) manual de funciones, horario de trabajo 

al personal nuevo que ingrese al consorcio y presentarlos a las areas administrativas.

NOTA:. La copia o impresión diferente a la publicada será considerada como documento no controlado y su uso indebido no es responsabilidad de la Consorcio Huila PVG II.

DIRECTOR FINANCIERO Reportar al jefe inmediato la Gestión acaecida durante el período a evaluar. 



Darle cumplimiento a todas sus responsabilidades.

RENDICION DE CUENTAS



AUTORIDAD

TIENE AUTORIDAD PARA:

Enviar al personal a examenes medicos ocupacionales

Gestionar permisos laborales



EXPERIENCIA 2 AÑO DE EXPERIENCIA EN MANEJO ADMINISTRATIVO PARA EMPRESAS CONSTRUCTORAS

ITEM ROLES



• Atender las llamadas telefónicas y realizar su canalización a quien corresponda para dar respuesta a las inquietudes, informaciones, dudas y demás 

requerimientos del cliente o proveedor. 

• Suministrar la información necesaria al Contratista, proveedores y clientes cuando este lo requiere de una forma clara, sencilla y veraz. 

• Informar y direccionar a los al Contratista, proveedores y clientes cuando estos requieran ir a algún departamento a realizar sus diligenciamientos. 

• Recepcionar, ingresar  toda la correspondencia entrante distribuyendola a quien corresponda para su respectivo trámite. 

 Informar a quien corresponda cuando se requiere su presencia para reuniones en la Organización. 



Realizar comunicación con la IPS para la realización de exámenes ocupacionales (ingreso, periodicos, egreso, etc). 

Recepcionar las solicitudes del personal que se requiere en el proyecto. 

Tomar los pedidos de la papeleria solicitada por las dependencias de la Organización para tramitarla.

Llevar e informar cuando se requiera el número del consecutivo de toda la correspondencia que maneja la Gerencia y el Director Financiero.  

COMPETENCIAS

EDUCACIÓN PROFESIONAL EN ADMINISTRACIÓN O AREAS AFINES

FORMACIÓN

N/A



Jefe Inmediato Dirección Financiera y Administrativa

Area Funcional Financiero-Administrativo 

Secciones/ Areas a Cargo N/A

Cargo y/o Denominación del 

puesto

ASISTENTE ADMINISTRATIVO  Y DE  RRHH

CODIGO: ATH-F-1

VERSIÓN: 0



PERFIL DE CARGO

PAG. 1 DE 1 

FECHA: 28/07/2018
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