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los lineamientos, directrices, responsabilidades y procedimientos necesarios para la implementación, 
mantenimiento y mejora continua del SG-SST en TIKKE SAS, con el fin de prevenir accidentes de trabajo, 
enfermedades laborales y promover condiciones de trabajo seguras y saludables para todos los trabajadores, 
contratistas y demás partes interesadas, en cumplimiento de la normatividad legal. 
 
 
Dirigido a: 
 
TIKKE SAS 
 
 
 
 
Código del Documento 
 
SST-MAN-1 
 
 
 
Versión 
 
2 
 
 
 
Implementación 
 
Marzo 26 de 2026 

 
 
 
 
Confidencialidad: 
 
El contenido del presente documento se considera de carácter confidencial entre los trabajadores de TIKKE 
SAS y no podrá ser utilizado para propósitos distintos al objeto de este documento. Este documento no podrá 
ser reproducido en su totalidad o en parte, ni podrá ser transmitido sobre ningún formato o medio, electrónico 
o mecánicamente para cualquier finalidad. 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

Código: SST-MAN-1 
Versión: 02 
Implementación: 26/03/2026 
Retención: 5 años 
  

SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

SG-SST 

 

 
 

 

Elaborado por: 

 

LOREIN NATALIA NARVAEZ BONILLA 

Ingeniera en Seguridad y salud en el Trabajo 

Licencia 5465 04/06/2019 

 

 

 

 

Revisado por: 

 

ALEXANDRA ALEJO NIETO  
Cargo: Gerente Ejecutiva  

TIKKE S.A.S 

 

 

 

Aprobado por: 

 

ANDRES ALEJO NIETO  

Gerente General 

TIKKE S.A.S 

 

 

 

Bogotá 

 

 

 

 

Marzo 26 de 2026 

 

 



 
 
 
 
 
 

 

Código: SST-MAN-1 
Versión: 02 
Implementación: 26/03/2026 
Retención: 5 años 
 INTRODUCCIÓN 

 

Con el propósito de gestionar de manera eficaz los peligros y riesgos presentes en las actividades desarrolladas 

por la organización, y contribuir al mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo y la protección de la 

seguridad y salud de los trabajadores, TIKKE S.A.S. ha diseñado e implementado el Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). 

 

El SG-SST está orientado a promover ambientes de trabajo seguros y saludables, mediante la participación 

conjunta de la alta dirección, los trabajadores, contratistas y demás partes interesadas, en la identificación de 

peligros, evaluación y valoración de riesgos, así como en la implementación de controles y medidas de 

prevención. 

 

Este sistema se fundamenta en el ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), permitiendo la mejora 

continua de los procesos relacionados con la Seguridad y Salud en el Trabajo, e incluye aspectos como la 

política, organización, planificación, aplicación, evaluación, auditoría y acciones de mejora. 

 

TIKKE S.A.S. desarrolla su SG-SST en cumplimiento de la legislación colombiana vigente en materia de 

Seguridad y Salud en el Trabajo, especialmente lo establecido en la Ley 1562 de 2012, el Decreto 1072 de 2015, 

la Resolución 0312 de 2019 y demás normas aplicables. 

 

1. GENERALIDADES 

 

El presente Manual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo establece los lineamientos, 

políticas, procedimientos, responsabilidades y requisitos necesarios para la implementación, mantenimiento 

y mejora continua del SG-SST en TIKKE S.A.S. 

 

El sistema ha sido estructurado conforme a los requisitos establecidos en el Capítulo 6 del Decreto 1072 de 

2015, la Resolución 0312 de 2019 y demás disposiciones legales aplicables, con el fin de promover la prevención 

de accidentes de trabajo, enfermedades laborales y la protección integral de la salud de los trabajadores. 

 

2. APLICACIÓN 
 

Las disposiciones establecidas en el presente Manual del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

son de obligatorio cumplimiento para todos los trabajadores directos, contratistas, subcontratistas, 

proveedores, visitantes y demás partes interesadas que desarrollen actividades en nombre de TIKKE S.A.S., 

independientemente de su forma de contratación o vinculación. 

 

El SG-SST aplica a todos los procesos, actividades y centros de trabajo de la organización. 
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3. REFERENCIAS NORMATIVAS  

 

Para el diseño, implementación, mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo, TIKKE S.A.S. toma como referencia la siguiente normatividad: 

 

• Ley 1562 de 2012 – Por la cual se modifica el Sistema General de Riesgos Laborales.  

• Decreto 1072 de 2015 – Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo, Libro 2, Parte 2, Título 4, 

Capítulo 6.  

• Resolución 0312 de 2019 – Estándares mínimos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo.  

• Demás normatividad legal vigente aplicable en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

4. DEFINICIONES 

 

Seguridad y salud en el trabajo: Disciplina que trata de la prevención de las lesiones y enfermedades causadas 

por las condiciones de trabajo, y de la protección y promoción de la salud de los trabajadores. Busca mejorar 

las condiciones y el medio ambiente de trabajo, así como la salud en el trabajo, que conlleva la promoción y el 

mantenimiento del bienestar físico, mental y social de los trabajadores. Ley 1562/2012 

 

Accidente de trabajo: Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasión del trabajo y produce en el 

trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte. Ley 

1562/2012 

 

Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación no 

deseable. Decreto 1072/2015 

 

Acción de mejora: Acción de optimización del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), 

para lograr mejoras en el desempeño de la organización en Seguridad y salud en el trabajo de forma coherente 

con la política. Decreto 1072/2015 

Acción preventiva: Acción para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad u otra situación 

potenciales  no deseable. Decreto 1072/2015 

 

Enfermedad laboral: Resultado de la exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del 

medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. Ley 1562/2012 

 

Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha planificado y 

es estandarizable. 
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Actividad no rutinaria. Actividad que no forma parte de la operación normal de la organización, que no es 

estandarizable debido a la diversidad de escenarios y condiciones bajo las cuales pudiera presentarse. 

 

Análisis del riesgo. Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase el numeral 2.29) y para 

determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 2.24) (ISO 31000:2009) 

 

Consecuencia. Resultado, en términos de lesión o enfermedad, de la materialización de un riesgo, expresado 

cualitativa o cuantitativamente. 

 

Exposición. Situación en la cual las personas se exponen a peligros. 

 

Identificación del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus características. 

 

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, políticas y 

organización con que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el 

Trabajo. 

 

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementación del SGSST. 

 

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el período definido, teniendo 

como base la programación hecha y la aplicación de recursos propios del programa o del sistema de gestión. 

 

Medida(s) de control. Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia de incidentes. 

 

Nivel de riesgo. Magnitud de un riesgo (véase el numeral 2.29) resultante del producto del nivel de 

probabilidad (véase el numeral 2.22) por el nivel de consecuencia (véase el numeral 2.23). 

 

Partes Interesadas. Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el numeral 2.17) involucrado o 

afectado por el desempeño de seguridad y seguridad y salud en el trabajo (véase el numeral 3.15 de NTC-

OHSAS 18001:2007) de una organización (NTC-OHSAS 18001:2007). 

 

Peligro: Fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de enfermedad o lesión a las personas, o 

una combinación de estos (NTC-OHSAS 18001:2007). 

 

Probabilidad. Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda producir consecuencias  
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 Riesgo. Combinación de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposición(es) peligroso(s), y la 

severidad de lesión o enfermedad, que puede ser causado por el (los) evento(s) o la(s) exposición(es) (NTC-

OHSAS 18001:2007). 

 

Riesgo Aceptable. Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organización puede tolerar con respecto a sus 

obligaciones legales y su propia política en seguridad y seguridad y salud en el trabajo (NTC-OHSAS 

18001:2007). 

 

Valoración de los riesgos. Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os) peligro(s), teniendo en 

cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el(los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no (NTC-

OHSAS 18001:2007). 

 

5. DESCRIPCIÓN DE LA EMPRESA. 

 

5.1 Datos generales de la empresa 

 

● Razón social:                 TIKKE S.A.S. 
● Nit:   900330957-3 

● Ubicación:   CRA 69 N # 64D – 09 la estrada - Carrera 15 # 124-30 Centro Comercial Unicentro 

Local 2001 

● Representante legal:     Andrés Alejo Nieto 

● Encargado SGSST:          Lorein Natalia Narvaez Bonilla 

● ARL:                                COLMENA    

● Nivel de Riesgo Administrativos: 0.52 -1.044% - I-II 

● Actividad económica:    1410 - Confección de Prendas de Vestir 

                                              7912 - Las actividades de agencias de viaje y operadores turísticos. 

 

5.2 PERFIL CORPORATIVO 

 

5.2.1 Misión 
 
Emprendimos negocios innovadores en diferentes sectores de la economía, caracterizados por la generación 
de valor para los clientes, los accionistas, la comunidad y el medio ambiente. 
 

5.2.2 Visión 
 
Gracias a la excelencia de su capital humano, el rigor estratégico en sus decisiones y la disciplina en sus 
acciones, Tikke contará con una cartera de negocios rentables que nos permitirán ser reconocidos como 
actores sólidos en cada sector en el que operamos. 
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 5.2.3 Reseña histórica 

 

TIKKE es una compañía con negocios en diferentes sectores de la economía, que desarrolla su actividad 

principalmente en Colombia y esta abriendo camino en mercados de centro y Suramérica. Este ha sido el 

camino el cual, sin importar las circunstancias, a sido divertido y enriquecedor.  

2009: NUEVA ERA  

Nace la razón social Tikke, no obstante, como empresa venia operando desde hace ya 40 años, dedicándose a 

la confección de prendas de vestir infantiles, atendiendo el mercado nacional a través de mayoristas.  

2012: ABRIENDO LAS PUERTAS A LOS MERCADOS INTERNACIONALES 

De la mano de Proexport, comienza la ruta de exportación. Toronto, Nueva York y México son los primeros 

destinos visitados, y la feria del Club Infantil representa la primera participación de Tikke en una feria 

internacional. El trabajo arduo y la perseverancia han sido clave para penetrar en estos mercados. 

2017: LÍNEAS DE NEGOCIO DE NUW 

Impulsados por la idea de diversificar y acompañados por un amigo e inversor, Tikke está comenzando a 

adentrarse en el mundo de los restaurantes con servicio para autos; actualmente estamos incursionando en 

el modelo de franquicia y la explotación de los derechos de marca. 

2018: RECONOCER EL TURISMO COMO MOTOR ECONÓMICO 

Comprendiendo que el turismo y el transporte aéreo se han convertido en el motor económico de Colombia, 

Tikke decide formar parte de este sector, y así nace la línea de negocio de Tour Operator, que se materializa a 

través de la representación exclusiva de Avianca, con puntos de venta en las principales ciudades de Colombia. 

2019: UNA MARCA, UN MUNDO NUEVO 

Estamos a punto de abrir tiendas con nuestra marca de ropa infantil, una marca moderna y divertida que 

promueve la conservación del medio ambiente y los valores familiares. 

Y la historia continúa, la construimos día a día con cada paso que damos, nuevos negocios, experiencias y 

amigos nos esperan. 

5.2.4 Descripción física de la  empresa  

 

TIKKE S.A.S está ubicada en la CRA 69 N # 64D – 09 y en el centro Comercial Unicentro Local 2001 en la 

ciudad de Bogotá, Localidad de Engativá y Usaquén, Barrio la estrada y Santa Barbara. 
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 Cuenta con oficinas para el área de Gerencia General, personal administrativo y área de confección y punto de 

venta, adicionalmente tiene área de cafetería y baño. 

 

5.2.5 Turnos de trabajo-horarios Administrativo y Confección  

 

LUNES 

Mañana: 7:00 A.M. a 9:00 A.M 

Hora de descanso mañana: 9:00 A.M. a 9:15 A.M 

Mañana: 9:15 A.M. a 12:45 M 

Hora de almuerzo: 12:45 M. A 1:30 P.M. 

Tarde: 1:30 P.M. a 4:00 P.M. 

 

MARTES A VIERNES 

Mañana: 7:00 A.M. a 9:00 A.M 

Hora de descanso mañana: 9:00 A.M. a 9:15 A.M 

Mañana: 9:15 A.M. a 12:45 M 

Hora de almuerzo: 12:45 M. a 1:30 P.M. 

Tarde: 1:30 P.M. a 3:45 P.M. 

 

SABADO 

Mañana: 7:00 A.M. a 9:00 A.M 

Hora de descanso mañana: 9:00 A.M. a 9:15 A.M 

Mañana: 9:15 A.M. a 12:15 M 

 

Parágrafo primero: Los períodos de descanso señalados anteriormente no se computan como tiempo de la 

misma de conformidad con el artículo 167 del Código Sustantivo del Trabajo. 

 

6. Estructura organizacional  

 

6.1 Organigrama 

 

TIKKE S.A.S, define la siguiente estructura de organigrama. 
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6.2 Procesos de la empresa e interrelación con el sistema de gestión de seguridad y salud en el 

trabajo. 

 

Se ha identificado para el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo la interrelación con los demás 

procesos de la organización, las funciones y responsabilidades del personal que compone la estructura de la 

empresa, frente al Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 
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 7. COMPROMISO DE LA GERENCIA 

 

7.1.1 Políticas 

 

7.1.1.1 Política de Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

La alta dirección de TIKKE S.A.S., con la participación del responsable del Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo (SG-SST), el COPASST y los trabajadores, ha establecido la Política de Seguridad y Salud en 

el Trabajo, como compromiso para promover condiciones de trabajo seguras y saludables, prevenir accidentes 

de trabajo y enfermedades laborales, así como fomentar una cultura de prevención y autocuidado en la 

organización. 

La política será comunicada, divulgada y puesta a disposición de todos los trabajadores, contratistas y demás 

partes interesadas a través de los procesos de inducción, reinducción, capacitaciones, campañas de 

sensibilización, medios electrónicos y su publicación en las instalaciones de la empresa. 

 

Así mismo, la Política de Seguridad y Salud en el Trabajo será revisada como mínimo una vez al año por la alta 

dirección, o antes si se presentan cambios en la normatividad legal vigente, en los procesos de la organización, 

en las condiciones de trabajo o en cualquier otro aspecto que pueda afectar el desempeño del SG-SST, con el 

fin de garantizar su pertinencia, adecuación y mejora continua. 

 

Anexo. Política de Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

7.1.1.2 Objetivos del SG SST 

 

TIKKE S.A.S, en el marco del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo se comprometió con el 
cumplimiento de los siguientes objetivos:  
 

● Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales aplicables, contractuales y de otra índole de 
manera permanente. 

● Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles. 
● Mantener condiciones de trabajo seguras y óptimas en cada uno de los ambientes laborales, junto con 

el fomento de una cultura de cada uno de sus trabajadores frente al sistema de Gestión de Seguridad 
y Salud en el Trabajo. 

● Desarrollar actividades de sensibilización y capacitación sobre Seguridad y Salud en el trabajo dirigidos 
a todos sus trabajadores, contratistas, aprendices, independientemente de su forma de contratación  
 

Anexo. Matriz objetivos de la Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

7.1.2 Reglamento de higiene y Seguridad en el trabajo 

about:blank
about:blank
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TIKKE S.A.S. cuenta con un Reglamento de Higiene y Seguridad en el Trabajo, elaborado y adoptado conforme 

a la normatividad legal vigente emitida por el Ministerio del Trabajo y demás disposiciones aplicables en 

materia de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

Este reglamento establece las disposiciones, normas y lineamientos orientados a la prevención de accidentes 

de trabajo, enfermedades laborales y control de los factores de riesgo presentes en las actividades 

desarrolladas por la organización, promoviendo ambientes de trabajo seguros y saludables para todos los 

trabajadores 

 

Anexo. Reglamento de higiene y Seguridad en el trabajo 

 

7.1.3 Requisitos Legales 

 

Uno de los compromisos de la Alta Dirección de TIKKE S.A.S. es garantizar el cumplimiento de la normatividad 

legal vigente aplicable en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo, así como de otros requisitos suscritos 

por la organización, incluyendo requisitos contractuales, acuerdos y convenios aplicables a sus actividades. 

 

Para dar cumplimiento a este compromiso, la organización ha establecido un procedimiento para la 

identificación, actualización, evaluación y seguimiento de los requisitos legales y de otra índole, con el fin de 

asegurar la inclusión oportuna de nuevas disposiciones legales y demás obligaciones aplicables al SG-SST. 

 

Así mismo, TIKKE S.A.S. realiza revisiones periódicas de cumplimiento legal, permitiendo verificar el grado de 

conformidad de la organización frente a los requisitos identificados y definir las acciones necesarias para el 

mejoramiento continuo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

Anexo. Procedimiento de Identificación de Requisitos Legales 

 

Anexo. Matriz de identificación de requisitos legales en Seguridad y Salud en el Trabajo 

 

7.1.4 Plan de Trabajo Anual de SG SST 

 

TIKKE S.A.S. establece anualmente el Plan de Trabajo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SG-SST), en el cual se definen las actividades, objetivos, metas, responsables, recursos y cronogramas 

necesarios para la implementación, mantenimiento y mejora continua del sistema. 

 

Las actividades contempladas en el plan de trabajo se derivan de la identificación de peligros, evaluación y 

valoración de riesgos, resultados de auditorías, inspecciones, investigación de incidentes y accidentes de 

about:blank
about:blank
about:blank
about:blank
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 trabajo, evaluación del cumplimiento legal, revisión por la dirección y demás necesidades identificadas dentro 

del SG-SST. 

 

La organización realiza seguimiento periódico al cumplimiento de las actividades programadas, con el fin de 

verificar su ejecución, medir el avance de los objetivos planteados y establecer las acciones correctivas o de 

mejora que sean necesarias para fortalecer el desempeño del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo. 

 

Anexo. Plan de trabajo anual  

 

7.1.5 Definición de Recursos 

 

La Alta Dirección de TIKKE S.A.S. garantiza la asignación de los recursos financieros, técnicos, físicos, 

tecnológicos y humanos necesarios para el diseño, implementación, mantenimiento y mejora continua del 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). 

 

Estos recursos estarán orientados al cumplimiento de los objetivos del SG-SST, la prevención de accidentes de 

trabajo y enfermedades laborales, el control de los peligros y riesgos presentes en las actividades de la 

organización, así como a la promoción del bienestar físico, mental y social de todos los trabajadores. 

 

Así mismo, la organización definirá anualmente un presupuesto destinado al desarrollo de las actividades del 

SG-SST, el cual será aprobado por la Alta Dirección y objeto de seguimiento periódico, con el fin de verificar su 

ejecución y asegurar el cumplimiento de las metas y actividades establecidas en el plan de trabajo anual. 

 

Anexo. Asignación de recursos para la implementación del SG-SST 

 

Anexo. Designación de responsable del SG-SST 

 

 

7.1.6 Control de proveedores, contratistas y subcontratistas 

 

TIKKE S.A.S. cuenta con un procedimiento para la selección, contratación, seguimiento y evaluación de 

proveedores, contratistas y subcontratistas, el cual establece los lineamientos y requisitos en materia de 

Seguridad y Salud en el Trabajo que deben cumplir las partes externas que desarrollen actividades dentro de 

las instalaciones de la empresa o en nombre de la organización. 

 

Mediante este procedimiento, la empresa busca garantizar condiciones de trabajo seguras y saludables, 

asegurando que los proveedores, contratistas y subcontratistas cumplan con la normatividad legal vigente 

about:blank
about:blank


 
 
 
 
 
 

 

Código: SST-MAN-1 
Versión: 02 
Implementación: 26/03/2026 
Retención: 5 años 
 en Seguridad y Salud en el Trabajo, así como con los lineamientos establecidos en el Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de TIKKE S.A.S. 

 

Así mismo, la organización cuenta con un procedimiento de adquisiciones y compras, en el cual se establecen 

las especificaciones técnicas, administrativas y de Seguridad y Salud en el Trabajo aplicables a la adquisición 

de productos, equipos y servicios, con el fin de asegurar que estos no generen riesgos para la seguridad y 

salud de los trabajadores. 

 

TIKKE S.A.S. realizará seguimiento y evaluación periódica al cumplimiento de los requisitos establecidos para 

proveedores, contratistas y subcontratistas, promoviendo el mejoramiento continuo y la gestión eficaz de 

los riesgos asociados a las actividades contratadas. 

 

Anexo. Procedimiento control de contratistas, subcontratistas y proveedores 

 

Anexo. Procedimiento de adquisiciones 

 

 

7.2  COMPROMISO DE LOS TRABAJADORES  

 

7.2.1 Reglamento Interno de Trabajo 

 

TIKKE S.A.S. cuenta con un Reglamento Interno de Trabajo, elaborado y aprobado conforme a la normatividad 

laboral vigente, el cual se encuentra debidamente firmado por el representante legal de la organización. 

 

Este reglamento establece las disposiciones, derechos, obligaciones, normas de convivencia y lineamientos 

disciplinarios aplicables a todos los trabajadores de la empresa, contribuyendo al adecuado desarrollo de las 

actividades laborales y al fortalecimiento de ambientes de trabajo seguros y organizados. 

 

Así mismo, el Reglamento Interno de Trabajo ha sido divulgado a todos los trabajadores durante los procesos 

de inducción y reinducción, y se encuentra disponible para consulta en las instalaciones administrativas de la 

organización y en los medios definidos para su comunicación interna. 

 

Anexo. Reglamento Interno de Trabajo 

 

7.2.2 Manual de Funciones 

 

La Alta Dirección de TIKKE S.A.S., en conjunto con el responsable del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo (SG-SST), define y asigna las responsabilidades en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo 

para todos los niveles de la organización. 
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Así mismo, la organización establece responsabilidades específicas para la Gerencia, el responsable del SG-

SST, el COPASST, el Comité de Convivencia Laboral y los trabajadores, con el fin de garantizar el cumplimiento 

de los requisitos legales aplicables y fortalecer la cultura de prevención dentro de la empres 

 

Anexo. Matriz de responsabilidades frente al SG SST (Trabajadores, Copasst, Comité de Convivencia Laboral, 

Gerencia). 

 

8. COMITÉS DE APOYO 

8.1   Comité Paritario en Seguridad y Salud en el Trabajo  

 

TIKKE S.A.S. cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), conformado por 

representantes del empleador y de los trabajadores, de acuerdo con los requisitos establecidos en la 

normatividad legal vigente. 

 

El COPASST tiene como finalidad promover y vigilar el desarrollo de las actividades relacionadas con la 

Seguridad y Salud en el Trabajo, contribuyendo a la prevención de accidentes de trabajo y enfermedades 

laborales, así como al fortalecimiento de la cultura de prevención dentro de la organización. 

 

La empresa garantiza el funcionamiento del COPASST mediante reuniones periódicas, seguimiento a las 

actividades programadas y participación activa de sus integrantes, dejando como evidencia las actas de 

conformación, elección, capacitación y reuniones realizadas. 

 

Anexo. Acta de conformación del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo 

Anexo. Acta de reunión del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo 

 

8.2 COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL 

 

TIKKE S.A.S. cuenta con un Comité de Convivencia Laboral, conformado de acuerdo con lo establecido en la 

Resolución 3461 de 2025 y demás normatividad legal vigente aplicable. 

 

La organización garantiza la conformación y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral, dejando 

como evidencia las actas de convocatoria, elección, conformación y reuniones realizadas, las cuales se 

encuentran bajo custodia del responsable del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). 
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 El Comité de Convivencia Laboral cuenta con un reglamento interno en el cual se establecen sus funciones, 

responsabilidades, mecanismos de actuación y lineamientos para su funcionamiento, promoviendo ambientes 

de trabajo seguros, sanos y respetuosos, así como la prevención de conductas de acoso laboral, acoso sexual 

laboral y cualquier forma de discriminación en el entorno laboral. 

 

Así mismo, el comité realiza reuniones periódicas de acuerdo con la normatividad legal vigente, dejando 

registro de las actividades desarrolladas y compromisos adquiridos mediante las respectivas actas de reunión. 

  

Anexo. Acta de conformación del Comité de Convivencia laboral 

 

Anexo. Acta de reunión Comité de Convivencia Laboral . 

 

Anexo Reglamento Comité de Convivencia Laboral 

9. PLAN DE COMUNICACIÓN DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 

 

TIKKE S.A.S. ha establecido mecanismos de comunicación, participación y consulta dirigidos a los trabajadores 

y demás partes interesadas externas, tales como proveedores, contratistas, clientes, visitantes, comunidad y 

autoridades, con el fin de garantizar la divulgación y gestión de los aspectos relevantes del Sistema de Gestión 

de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). 

 

La comunicación con las partes interesadas externas podrá realizarse a través del correo electrónico 

talentohumano@tikke.com.co, medio dispuesto por la organización para la recepción de solicitudes, 

inquietudes, reportes y demás temas relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

Las comunicaciones físicas relacionadas con el SG-SST que sean recibidas en las instalaciones de la empresa 

serán gestionadas por el área administrativa responsable, garantizando su adecuado trámite y control 

documental. 

 

Así mismo, al ingreso de las instalaciones, TIKKE S.A.S. informará a visitantes, contratistas y demás personal 

externo sobre las normas y recomendaciones mínimas de Seguridad y Salud en el Trabajo necesarias para su 

permanencia dentro de la organización. 

 

Para la comunicación interna de aspectos relacionados con el SG-SST, la empresa podrá utilizar diferentes 

mecanismos, entre ellos: 

 

• Comunicación verbal  

• Correos electrónicos  
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 • Capacitaciones y entrenamientos  

• Inducción y reinducción  

• Boletines informativos  

• Folletos y cartillas  

• Publicaciones internas  

• Grupos corporativos de WhatsApp  

• Campañas de promoción y prevención  

 

Estos mecanismos permiten fortalecer la participación de los trabajadores en la identificación de peligros, 

valoración de riesgos, determinación de controles, investigación de incidentes y accidentes de trabajo, así 

como en la revisión de la política, objetivos y demás actividades del SG-SST. 

 

De igual manera, la organización garantizará la consulta y participación de los trabajadores cuando se 

presenten cambios que puedan afectar su seguridad y salud en el trabajo. 

 

Las solicitudes, sugerencias, inquietudes o reportes relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo deberán 

ser comunicados al COPASST, al responsable del SG-SST o a la Gerencia, quienes realizarán el respectivo 

seguimiento y gestión dentro de las reuniones y actividades establecidas por la organización. 

 

Anexo. Procedimiento para la Comunicación Participación y Consulta  

10. PLAN DE CAPACITACIÓN Y ENTRENAMIENTO EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 

 

TIKKE S.A.S. cuenta con un Programa de Capacitación y Entrenamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo, con 

el fin de fortalecer los conocimientos y competencias de los trabajadores para el desarrollo seguro de sus 

actividades y la prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales. 

 

El programa contempla actividades de inducción, reinducción, capacitaciones y entrenamientos en temas 

relacionados con los riesgos y peligros identificados en la organización, de acuerdo con las necesidades de la 

empresa y los requisitos legales aplicables. 

 

Así mismo, el programa es revisado periódicamente por el responsable del SG-SST, realizando seguimiento a 

indicadores de cumplimiento, cobertura y eficacia. 

 

Anexo. Programa de capacitación en SST  
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 11. PLAN DE GESTIÓN  

11.1 Gestión del Riesgo 

 

A través de la gestión del riesgo, TIKKE S.A.S. busca implementar mecanismos para la identificación, 

evaluación, valoración y control de los peligros y riesgos presentes en las actividades de la organización, con 

el fin de prevenir incidentes, accidentes de trabajo y afectaciones a la salud de los trabajadores. 

 

Para el cumplimiento de este propósito, la organización desarrolla las siguientes actividades: 

 

• Identificar y evaluar los peligros y riesgos que puedan generar incidentes, accidentes de trabajo o 

enfermedades laborales.  

• Definir e implementar medidas de prevención y control, realizando seguimiento periódico a su eficacia.  

• Investigar los incidentes y accidentes de trabajo ocurridos, identificando sus causas y estableciendo 

acciones correctivas y preventivas.  

• Identificar y gestionar riesgos críticos o de alto riesgo mediante actividades y controles específicos. 

 

 
Anexo. Procedimiento para la identificación de peligros y valoración del Riesgo 
 
Anexo. Procedimiento Reporte de actos y condiciones inseguras 
 
Anexo. Procedimiento Inspecciones de seguridad 
 
Anexo.  Procedimiento de EPP    
 
Anexo. Programa Orden y Aseo  

 
 

11.2  Gestión de incidentes y accidentes de trabajo 

 

El reporte, registro e investigación de incidentes y accidentes de trabajo en TIKKE S.A.S. se realizará conforme 

a la normatividad legal vigente aplicable. 

 

La investigación de incidentes y accidentes de trabajo tiene como propósito identificar las causas que los 

originaron, prevenir su recurrencia y fortalecer el mejoramiento continuo del Sistema de Gestión de Seguridad 

y Salud en el Trabajo (SG-SST). 

 

Para el desarrollo de este proceso, la organización tendrá en cuenta los siguientes aspectos: 
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 a) Identificar, evaluar y controlar los peligros y riesgos asociados a los incidentes y accidentes de trabajo 

ocurridos. 

b) Comunicar los resultados de la investigación al COPASST y considerar sus observaciones y 

recomendaciones. 

c) Fortalecer el proceso de evaluación y revisión del SG-SST por parte de la alta dirección. 

d) Definir e implementar las acciones preventivas, correctivas y de mejora derivadas de los hallazgos 

identificados. 

 

Anexo. Procedimiento para la Investigación de incidentes y accidentes de trabajo 

 

11.3   Gestión para la prevención, preparación y respuesta ante emergencias 

 

TIKKE S.A.S, implementa y mantiene las disposiciones necesarias en materia de prevención, preparación y 

respuesta ante emergencias, contemplando los siguientes aspectos:  

 

• Análisis de amenazas y vulnerabilidad. 

• PONS (Planes operativos normalizados de acuerdo al análisis de amenazas y vulnerabilidad 

realizado). 

• Recursos para la prevención, preparación y respuesta ante emergencias. 

• Conformación, capacitación, entrenamiento y dotación de la brigada integral para la prevención y 

atención de emergencias que incluye la organización e implementación de un servicio oportuno y 

eficiente de primeros auxilios.  

• Entrenamiento a todos los trabajadores en actuación antes, durante y después de las emergencias 

que se puedan derivar de las amenazas identificadas en la empresa.  

• Inspección de los equipos relacionados con la prevención y atención de emergencias, así como los 

sistemas de señalización y alarma, con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento  

 

Anexo. Plan de emergencias  

 

11.4   Gestión para la prevención de enfermedades laborales 

 

TIKKE S.A.S. ha establecido procedimientos y actividades orientadas a la promoción de la salud, prevención de 

enfermedades laborales y control de los riesgos que puedan afectar la salud de los trabajadores, con el fin de 

contribuir al bienestar físico, mental y social dentro de la organización. 

 

Para el desarrollo de estas actividades, la empresa tendrá en cuenta los siguientes aspectos: 

 

• Realizar evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periódicas, de egreso, post incapacidad, 

cambio de cargo y demás requeridas por la normatividad vigente.  
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 • Desarrollar actividades de promoción y prevención enfocadas en la salud de los trabajadores y la 

prevención de accidentes y enfermedades laborales.  

• Ejecutar actividades de educación y sensibilización en temas de salud y autocuidado.  

• Llevar el seguimiento de las estadísticas de ausentismo, morbilidad y demás indicadores relacionados 

con la salud de los trabajadores.  

• Apoyar los procesos de rehabilitación, reincorporación y reubicación laboral cuando sea aplicable.  

• Promover actividades de bienestar, recreación y estilos de vida saludables. 

 

Anexo. Procedimiento para la realización de exámenes médicos ocupacionales     

 

Anexo. Política de Prevención de consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas  

 

Anexo. Programa de prevención de consumo de alcohol, tabaco y sustancias psicoactivas 

 

Anexo. Programa Gimnasia Laboral 

12. GESTIÓN DEL CAMBIO 

 

TIKKE S.A.S. cuenta con un procedimiento para identificar, evaluar y controlar los impactos que puedan 

generar los cambios internos y externos sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo. 

La gestión del cambio aplica para modificaciones relacionadas con procesos, métodos de trabajo, equipos, 

instalaciones, personal, sustancias, tecnología, estructura organizacional y cambios en la normatividad legal 

vigente, entre otros aspectos que puedan afectar el desempeño del SG-SST. 

 

Para ello, la organización realizará la identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos derivados 

de dichos cambios, estableciendo las medidas de prevención y control necesarias antes de su implementación, 

cuando aplique, con la participación y consulta del COPASST y del responsable del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). 

 

Anexo. Procedimiento de Gestión del Cambio 

13. SUPERVISIÓN Y MEDICIÓN DE LOS RESULTADOS 

 

Con el fin de evaluar el desempeño y la eficacia del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST), TIKKE S.A.S. realizará seguimiento periódico al cumplimiento de los indicadores definidos para el sistema. 

La organización efectuará mediciones y análisis de los indicadores de: 

 

• Estructura  
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 • Proceso  

• Resultado  

 

Estos indicadores permitirán verificar el cumplimiento de los objetivos del SG-SST, identificar oportunidades 

de mejora y establecer acciones preventivas, correctivas y de mejora continua para fortalecer el desempeño 

del sistema 

 

Anexo. Procedimiento de monitoreo y medición del desempeño del sg-sst 

Anexo. Indicadores del sg-sst 

 

14. AUDITORÍA 

TIKKE S.A.S, ha establecido que, para determinar la eficacia del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, se efectúen auditorías, para llevar a cabo el control del sistema de manera anual. Situación que puede 

variar por solicitud directa de la alta dirección, un cliente o un organismo competente.  

 

Al final de cada auditoría interna se deja registro de los resultados arrojados por la misma en un informe 

escrito, el cual contiene entre otros aspectos, las actividades desarrolladas, los aspectos positivos de la gestión 

en SST y las oportunidades de mejora del mismo. 

Las conclusiones del proceso de auditoría del SG-SST, deben determinar si la puesta en práctica del SG-SST y 
cada uno de sus componentes y subcomponentes, permiten entre otros lo siguiente:  
 

a) Establecer si es eficaz para el logro de la política y los objetivos en SST de la empresa;  
b) Determinar si promueve la participación de los trabajadores;  
c) Comprobar que se tengan en cuenta el análisis de los indicadores y los resultados de auditorías 

anteriores;  
d) Evidenciar que se cumpla con la legislación nacional vigente aplicable en materia de SST y los requisitos 

voluntarios que en materia de SST haya suscrito la empresa;  
e) Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST. 

 

Anexo . Programa de Auditoría 

 

14.1 Revisión por la dirección 

 

La Alta Dirección de TIKKE S.A.S. realizará la revisión del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SG-SST) como mínimo una vez al año, teniendo en cuenta los resultados de la supervisión y medición del 

sistema, auditorías internas, cumplimiento legal, ejecución del plan de trabajo y demás información 

relacionada con el desempeño del SG-SST. 
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 Esta revisión permitirá: 

 

a) Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y sus actividades programadas. 

b) Verificar la eficacia de las estrategias y controles implementados. 

c) Evaluar la capacidad del SG-SST para cumplir con las necesidades de la organización y demás partes 

interesadas. 

d) Determinar la necesidad de realizar cambios en el SG-SST, incluyendo la política y objetivos. 

e) Evaluar la suficiencia de los recursos asignados para el funcionamiento del sistema. 

f) Identificar oportunidades de mejora y nuevas prioridades para el fortalecimiento del SG-SST. 

g) Verificar la eficacia de las acciones correctivas, preventivas y de mejora implementadas. 

 

Las conclusiones y resultados de la revisión por la Alta Dirección serán documentados y comunicados al 

COPASST, al responsable del SG-SST y a las áreas involucradas, con el fin de establecer las acciones de mejora 

necesarias para el fortalecimiento del sistema. 

 

Anexo. Procedimiento revisión por la alta dirección  

15. MEJORAMIENTO 

15.1 Mejora continua 

 

TIKKE S.A.S. garantiza la implementación de acciones y la asignación de los recursos necesarios para el 

mantenimiento y mejoramiento continuo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), 

con el fin de fortalecer su eficacia y el cumplimiento de los objetivos establecidos. 

 

Para identificar oportunidades de mejora, la organización tendrá en cuenta los siguientes aspectos: 

 

a) Cambios en la normatividad legal aplicable. 

b) Evaluación del cumplimiento de los objetivos del SG-SST. 

c) Resultados de la identificación de peligros y valoración de riesgos. 

d) Resultados de auditorías, inspecciones e investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales. 

e) Recomendaciones y sugerencias presentadas por los trabajadores y el COPASST. 

f) Resultados de los programas de promoción y prevención en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

g) Resultados de la revisión realizada por la Alta Dirección. 

 

Las acciones preventivas, correctivas y de mejora derivadas de estos resultados serán documentadas, 

implementadas y objeto de seguimiento para garantizar la mejora continua del SG-SST. 
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 15.2 Acciones de mejora, correctivas y preventivas 

 

TIKKE S.A.S. cuenta con un procedimiento para la gestión de acciones de mejora, correctivas y preventivas, 

con el fin de fortalecer la eficacia del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) y asegurar 

el mejoramiento continuo de sus procesos. 

 

Las acciones se establecen con base en los resultados de la supervisión y medición del SG-SST, auditorías 

internas, investigaciones de incidentes y accidentes de trabajo, inspecciones, revisión por la Alta Dirección y 

demás actividades de seguimiento del sistema. 

 

Estas acciones están orientadas a: 

 

a) Identificar y analizar las causas de las no conformidades y hallazgos detectados. 

b) Definir, implementar y verificar la eficacia de las acciones preventivas, correctivas y de mejora. 

 

Todas las acciones serán documentadas, comunicadas a las áreas involucradas, asignando responsables y 

fechas de cumplimiento para su respectivo seguimiento y cierre 

 

Anexo. Procedimiento acciones de mejora, preventivas y correctivas  

 

15.3 Autoevaluación del sg-sst 

 

TIKKE S.A.S. realizará anualmente la autoevaluación del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SG-SST), con el fin de identificar fortalezas, oportunidades de mejora y prioridades para la actualización del 

plan de trabajo anual. 

 

La autoevaluación incluirá, entre otros aspectos: 

 

1. Identificación y actualización de la normatividad legal vigente aplicable.  

2. Verificación de la identificación de peligros y valoración de riesgos, incluyendo cambios en procesos, 

equipos, instalaciones y condiciones de trabajo.  

3. Actualización de la identificación de amenazas y evaluación de vulnerabilidad.  

4. Evaluación de la eficacia de las medidas de prevención y control implementadas.  

5. Verificación del cumplimiento del programa de capacitación y entrenamiento.  

6. Evaluación de las condiciones de los puestos de trabajo.  

7. Análisis sociodemográfico y de las condiciones de salud de los trabajadores, así como de las 

estadísticas de accidentalidad y ausentismo.  

8. Seguimiento y evaluación de los indicadores del SG-SST definidos por la organización.  

about:blank


 
 
 
 
 
 

 

Código: SST-MAN-1 
Versión: 02 
Implementación: 26/03/2026 
Retención: 5 años 
  

Los resultados de la autoevaluación servirán como base para la definición de acciones de mejora y 

fortalecimiento continuo del SG-SST. 

 

Anexo. Resultados de las autoevaluaciones del SG-SST  

16. DOCUMENTACIÓN Y CONTROL DE DOCUMENTOS 

 

TIKKE S.A.S. cuenta con un procedimiento para el control de documentos y registros del Sistema de Gestión 

de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual permite garantizar su correcta elaboración, revisión, 

actualización, almacenamiento, conservación y disposición final. 

 

La organización mantiene un listado maestro de documentos y registros del SG-SST, con el fin de controlar las 

versiones vigentes y asegurar que la información utilizada sea adecuada y actualizada. 

 

Así mismo, se establecen lineamientos para la conservación, protección y disposición final de los documentos 

y registros, de acuerdo con su importancia, confidencialidad y requisitos legales aplicables. 

 

Anexo. Listado maestro de documentos y registros  
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