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1. Objetivo

Establecer, implementar y mantener un procedimiento para garantizar la rendicion de cuentas al
interior del Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica de manera clara, precisa y efectiva a

todos los niveles. Ademas, se persiguen objetivos tales como:

. Establecer los documentos que permitiran realizar la rendicion de cuentas.
. Definir los responsables de realizar el proceso de rendicion de cuentas.
2. Alcance

La rendicién de cuentas se realizard mediante comunicacion escrita definida como informe de
gestion en fisico o través de correo electronico a la Direccion Ejecutiva del Instituto con relacion a
todas las actividades, y sus respectivos presupuestos, relacionadas con seguridad y salud en el
trabgjo.

3. Definiciones

. . Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa. En
Alta direccion

este caso para el Instituto Municipal de Cultura y Turismo de Cajica.

Efectividad Capacidad de lograr el efecto que se desea o se espera.
L Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la
Eficacia L .
realizacion de una accién.
Eficiencia Relacion entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados.

Es un documento redactado en tercera persona, en el cual se destacan
los logros alcanzados y actividades realizadas por un area funcional en
Informe de gestién un determinado periodo de tiempo. Generalmente el informe de gestion
se elabora al finalizar el afio 0 cuando un tercero o el superior inmediato

lo requieran para el cierre de un proceso de contratacion.

L. Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan
Rendicion de cuentas

sobre su desempefio.

Sistema de gestion de | Consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas, basado en

la seguridad y salud | la mejora continua y que incluye la politica, la organizacion, la

en el trabajo-SG-SST | planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las acciones de
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mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los
riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

4. Documentos de referencia y normatividad

Resolucion 0312 de 2019.

Decreto 1072 de 2015.

Ver Matriz Legal.

5. Responsable

definan las acciones identificadas.

trabajo.

Direccion Ejecutiva: Se encarga de informar los resultados al Vigia ocupacional, con el fin que se

Responsable del SG-SST: Es el responsable de realizar el proceso de rendicion de cuentas a la
alta direccién de acuerdo a los lineamientos definidos dentro del presente procedimiento.

Vigia Ocupacional: Es el encargado de realizar el analisis de la rendicién de cuentas, y establecer

el marco de referencia para la mejora continua, del sistema de gestion de seguridad y salud en el

6. Relacién de formatos y anexos

NO APLICA

7. Descripcion de las actividades del procedimiento

No Descripcién de la actividad __Responsable Punto de cc_mtro! u

: Area Cargo observaciones
Definicién de funciones,
responsabilidades y
autoridad en SST:
La alta direccion del IMCTC, Direccion . .
asume la responsabilidad por | Ejecutiva/ Funcienario

1 | la salud y seguridad de sus Responsa c 5y
trabajadores, contratistas, y -ble del ShtrRlist
visitantes mediante un SG SST S.
compromiso con el Sistema
de Gestidn en seguridad y
Salud en el Trabajo.

L
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El Director gjecutivo es el
encargado de definir las
funciones, responsabilidades,
autoridad y competencia en
seguridad y salud en el
trabajo para cada uno de los
cargos teniendo en cuenta la
legislacion aplicable a la
organizacion y la estructura
organizacional (incluyendo el
reglamento interno de trabajo
y reglamento de higiene y
seguridad industrial). Para
esta definicion, el Director
podra coordinar las
actividades y con el
encargado del SG-SST.

Comunicacion:

El responsable del SG-SST
es el encargado de
comunicar a todos los niveles
de la organizacion sus
funciones, responsabilidades,
autoridad y competencia en
SST, y por ende sera el quien
evalle a todos los
involucrados en cuanto al
desarrollo de sus funciones,
para ser comunicado
posteriormente al Director
ejecutivo con las respectivas
evidencias.

Ademés debera divulgar a la
alta direccion y al Vigia
Ocupacional la fecha definida
para la rendicion de cuentas,
donde se entregara un
informe de gestion de todos
los cargos en lo que tiene que
2 | veraSST.

Responsa
-ble del
SG-SST

Contratista

Métodos de comunicacion
establecidos.
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3 | definird en el plan anual de
trabajo la programacién de la
rendicién de cuentas, esta se
debe hacer minima una vez
al afio.

-ble del
SG-SST

Contratista
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Programacion de la

rendicion de cuentas:

El responsable del SG-SST Responsa

Ver Plan Anual de Trabajo

Rendicion de cuentas en
SST:

Anualmente el responsable
del SG-SST, entregara el
informe de gestién para la
rendicion de cuentas en
seguridad y salud en el

4 | trabajo a la Direccion
Ejecutiva, a fin que evalle a
los cargos correspondientes
(cargos de direccion), en
tanto que el realizara las
decisiones respectivas en
cuanto a los cargos
administrativos y operativos.

Direccién

Ejecutiva /

Responsa
-ble del
SG-SST

Funcionario

Sy
contratistas

Informe que debe radicarse
finalizando el periodo.

Comunicacion de
resultados:

El responsable del SG-SST
es el encargado de recopilar
las evaluaciones y dar a
conocer a los Directivos del
Instituto los resultados
obtenidos, documentar los

5 | planes de accién
correspondientes a los
hallazgos evidenciados, para
establecer medidas
tendientes a que el personal
evaluado pueda tener un
cumplimiento total en cuanto
a su rendicién de cuentas en
seguridad y salud en el
trabajo.

Responsa
-ble del G-
SS8T

Contratista

Informe de Gestidn
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Seguimiento al plan de
accion:
Responsa
El Vigia Ocupacional y el -ble del
g | responsable del SG-SST SG-SST/ | ontratista A espera de resultados
realizaran el seguimiento a la Vigia
implementacion y avances Ocupacio-
del plan de accién en relacién nal
a los resultados en la
rendicion de cuentas.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version , Tipo de Cambio

24/11/2014 01 Se crea el documento

Se modifica las actividades del procedimiento agregando la
31/01/2023 02 permanencia, induccién y retiro de los funcionarios, asi como
sus respectivos puntos de control.

CONTROL DE EMISION

Responsable Nombres y apellidos F|rma Cargo
Elaboré Ricardo Quiroga MW/ Respo(ng;tgl;e HEG
onsiy | sritey mene: it
Adopto Héctor Moncada Director Ejecutivo
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