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1. OBJETIVO 

Hacer seguimiento y ejercer control en el cumplimiento de los roles y responsabilidades SST, para minimizar la ocurrencia de incidentes que se puedan presentar al interior de DOLCE ROMA CATERING Y SERVICES SAS, durante el desarrollo de las actividades.


2. ALCANCE
 
Este procedimiento aplica para todo el personal de DOLCE ROMA CATERING Y SERVICES SAS


3. RESPONSABLES

Representante Legal: Responsable de revisar y aprobar la descripción de cargos para el correcto funcionamiento de DOLCE ROMA CATERING Y SERVICES SAS, al igual que cumplir y exigir cumplimiento de los roles y responsabilidades de cada cargo dentro de la empresa.

Responsable SST:  Es responsable de hacer seguimiento y control en el cumplimiento de los roles y responsabilidades.


4. GENERALIDADES DEL PROCEDIMIENTO 

1. Identificar en el documento roles y responsabilidades los elementos que deben ser evaluados (Cargos).
2. Reconocer el formato anexo utilizado para evaluar por cargo los roles y responsabilidades.
3. Definir las personas a las cuales se les va a realizar la evaluación de los roles y responsabilidades.
4. Ir al puesto de trabajo, hacer visita, observar al personal laborando y realizarle preguntas acerca de algunos elementos del sistema de gestión SST que están bajo su responsabilidad.
5. Aplicar el formato de evaluación.
6. Crear Compromisos en las opciones de mejora que se puedan identificar y diligenciar el plan de acción contenido dentro del mismo formato.
7. Hacer seguimiento al cierre de las acciones.

El responsable de cada trabajador participar activamente en la evaluación. 





5. FRECUENCIA

El presente procedimiento se aplicará de forma o con periodicidad anual, para poder cumplir con el propósito objeto del procedimiento, se evaluará al personal seleccionado en el mes 12 de cada año, lo cual permitirá que se compartan los resultados en la evaluación anual de la gerencia y se implemente un plan de acción para el año futuro.


6. DOCUMENTOS DE SOPORTE

Formato para evaluación de roles y responsabilidades en SST
Manual de roles y responsabilidades


7. DESCRIPCIÓN DE LAS ACTIVIDADES 

Los resultados de las evaluaciones de responsabilidades en SST son emitidos por el gerente y/o responsable SST, quien a su vez propone el plan para mejorar el desempeño de personal. 

Se emite un documento con los resultados y las acciones propuestas para incluirlas en los planes de mejora de la Empresa.

Cuando el resultado numérico de la evaluación arroje un porcentaje inferior al 50% en la evaluación; las recomendaciones o plan de actuación deben ser tratadas individualmente 

La evaluación de personal se debe archivar individualmente en la carpeta de cada empleado. El análisis de resultados y plan aprobado en archivo individual actualizado anualmente. 


8. GENERALIDADES 

Aunque algunas responsabilidades parezcan similares para dos niveles inmediatos, esto no significa que la función pueda delegarse, por el contrario, significa que cada nivel debe estar comprometido en dichas acciones de acuerdo con su autoridad y capacidad de influir en una operación sin deterioro de la Seguridad y Salud de los trabajadores, libre de accidentes y sin atentar contra la naturaleza o los equipos.

Con el presente procedimiento se evaluarán las responsabilidades para los siguientes niveles de la organización:


	NUMERO DE CARGOS
	CARGO

	1
	REPRESENTANTE LEGAL

	2
	AUXILIAR CONTABLE

	3
	TÉCNICO EN EQUIPOS CONTRA INCENDIOS

	4
	AUXILIAR EN CONTRA INCENDIOS



Metodología de identificación de responsabilidades 

Las responsabilidades de SG SST, son y serán determinadas por variables de impacto, que al ser determinadas y analizadas va creando necesidades de asignación de responsabilidad, las cuales pueden ir cambiando acorde a las necesidades corporativas de mejora continua, las variables de donde se determinarán los roles y responsabilidades (Estas variables también serán la base para realizar mejoras a las responsabilidades) son:

· Requisitos legales y de otra índole.
· Identificación de peligros, Aspectos, Evaluación y control de Riesgos e Impactos.
· Análisis de incidentes (casi accidentes y accidentes), acciones correctivas y preventivas.
· Análisis de indicadores de gestión.
· Cambios tecnológicos.
· Cambio de legislación.
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