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ARTICULO 11: LABORATORIO CONTRATADO: A esta entidad la Oficina de
Seguridad Industrial emitird un oficio remisorio, cuando las pruebas de control
permitan colegir gque un trabajador se encuentra en aparente estado de
embriaguez o bajo los efectos de estupefacientes o sustancias psicoactivas,
esta entidad dispondra de lo necesario para practicar los examenes medicos
correspondientes y prestara atencion medica con prioridad, para emitir ef
dictamen de embriaguez o determinar la aptitud laboral v realizar los
examenes correspondientes a gue haya lugar.

CAPITULO VI
PROCEDIMIENTO PARA REPORTE DE TRABAJADORES QUE
INCUMPLAN ESTA DIRECTRIZ

ARTICULC 12 TRAMITE: Un vez se tiene conocimiento del caso, el profesional,
coordinador o encargado del drea adelantara las siguientes acciones: '

v Impartir la orden al trabajador para que se presente ante el profesional de
seguridad industrial y salud ocupacional de la Empresa o quien haga sus
veces a fin de realizar. prueba de aicoholimetria en aliento en el lugar
donde se haya establecido en este procedimiento, de acuerdo con el Anexo
2, preferiblemente acompafiado de uno (1) o dos {2) testigos.

v En casc de negativa del trabajador se solicita al profesional de seguridad
industrial | y salud ccupacional que efectle desplazamiento 2l sitio de
trabajo, para cumplir el procedimiento de alcohol en aliento de acuerdo al
anexo 2; para el caso de contratistas: realizar la prueba de alcoholimetria
en aliento, de acuerdo con el Anexo 2 y Si se considera necesario remitirlo
a la IPS respectiva, preferiblemente acompaiiade de uno (1) o dos {(2)
testigos.

v En caso de negativa del trabajador zcudir al servicio de Salud, se
entendera como un indicio grave en contra del trabajador.

v Coordinar el traslado del trabajador al Laboratorio contratado, donde sera
autorizado para realizar los examenes correspondientes, y se determine la
aptitud o no para labarar.

v Reportar a su jefe inmediato, supervisor del contrato o interventor y
diligenciar el formatoe REPORTE POR APARENTE ESTADO DE

Yy
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EMBRIAGUEZ O EFECTOS DE ALCOHOL , ESTUPEFACIENTES ¥ / O
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS ( Ver Anexo 1)

ARTICULO 13 AUTORIDAD COMPETENTE: Ei laboratorio contratado, sera
el encargado de adelantar los procedimientos tendientes a establecer la
embriaguez y/o ta aptitud laboral frente al caso que se les presente, donde se
adelantaran las siguientes acciones:

v

Emitir dictamen de embriaguez y/o aptitud laboral y realizar las pruebas de
alcoholemia en sangre. Informar a la Oficina de Seguridad Industrial, de la
EAAAY E.I.C.E. £.S.P. y/0 al Director Administrativo y Financiero.

Una vez obtenidos los resultados se deberd remitir a la EPS a la que esté
afiliado el trabajador para que un meédico realice la valoracion de posibie
adiccidn y asi ofrecer el tratamiento necesario.

Para el caso de! contratista de la EAAAY E.I.C.E. E.S.P., el informe referido
se remitira al interventor y/o supervisor del contratg, al contratista Y/c su
representante legal, si se trata de persona juridica.

En aquellos casos en que el trabajador yfo contratista, esté siendo
medicado con farmacos que afectan su capacidad laboral, informard tal
situacion a su superior inmediato y/o supervisor o interventar del Contrato,
mientras este bajo efecto de los medicamentos.

En caso que el examen practicado al trabajador o contratista sea negativo
de alcoholimetria, y esté apto para trabajar o con cocncentracion de alcohol
en sangre por debajo de los limites permisibles, la Oficina de Seguridad
Industrial{o laboratorio cantratade), o I.F.5. debe certificar éste resultado,
con el fin de que & trabajador se reintegre a laborar.,

En caso que el examen confirme el estado de emobriaguez a el efecto de
estupefacientes o sustancias psicoactivas, el jefe inmediate debe
asegurarse que el trabajador o Contratista, no volvera al sitio de trabajo
hasta nueva orden, para lo cual se levantard un informe de la novedad
presentada, incluyendo todos los pormenores de lo sucedido, para los
trabajadores de la.EAAAY E.I.C.E. E.S.P., se solicitaran los resultados al
laboratoric contratado, si el resultado es positive, se recopilaran todos los
documentos y las pruebas concernientes, las cuales se eqviaran a la
Jefatura del Control Interno Disciplinario de la EAAAY E.I.C.E. E.S.P. para i
de su competencia. :
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PARAGRAFO: De igual manera se tendra en cuenta el procedimiento para
imponer sanciones y terminacion de contrato por justa causa, establecido en el
articuio 16 de la Convencidn Colectiva de Trabajo - 2012.

ARTICULO 14 ANEXOS: Son anexos del presente Manual Preventivo de Consun*]o
de Alcohol, Estupefacientes o Sustancias Psicoactivas en el Trabajo, de la Empresa
de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal E.1.C.E. E.S.P, los siguientes:

v Anexo 1: Formato reporte por aparente estado de embriaguez 0 efectos de
alcohol, estupefacientes y / o sustancias psicoactivas.

v Anexo 2 Protocolo prueba de alcoholimetria.

v Anexo 3. Formato vigilancia del consumao de alcohol.”

ARTICULO SEGUNDO: La Oficina de Control Interno  serd la dependencia
responsable de verificar el cumplimiento de las obligaciones contenidas en el
Manual Preventivo de Consumo de Alcohol, Estupefacientes o Sustancias
Psicoactivas en €| Trabajo, de la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo
de Yeopal E.I.C.E. E.S.P.

ARTICULO TERCERO: La presente Resolucion rige a partir de la fecha de su
expedicion y deroga las disposiciones que le sean contrarias.

Dada en el Municipio de Ygpal alfrr diecislete (17} dias del mes de junio de
2016.
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ANEXO 1 - Formato’
de alcohol, estupefacientes y/o sustancias psicoactivas

Reparte por aparente estado de embriaguez o efectos

Empresn co Acuodurntoa,
Riconinriitrdo y Aggo e Yopnl
E)1CE-ESP

NIT. @421556 755-4

EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y
ASEQ DE YOPAL
"REPORTE POR APARENTE ESTADO DE EMBRIAGUEZ 0
EFECTOS DE ALCOHOL, ESTUPEFACIENTES Y/O
SUSTANCIAS PSICOACTIVAS

" "Bl servidor pubhco que tenga conocimiento de un hecho constitutivo de
posible falta disciplinaria, pondra el hecho en conocimiento de la autoridad
campetente, adjuntando las pruebas que tuviere". (Art 70. Cadigo Sustantivo

del Trabajc)

Apellide

1. DATOS DEL FUNCIONARIO QUE INFORMA

| Registro
Area en la que
trabaja:

o e —— e -

2 FUNCIONARIO A SER EVALUADO

2.1 DATOS PERSONALES

donde labora

‘Nombre: - i Primer Apellido :

Segundo Cedula de

Apellido L ciudadania _
Registro

Interno Cargo )
Dependeancia

2.2. FUNCIONES

(Registrar breve descripcién de sus funciones habituales)
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3. LUGAR, FECHA Y HORA DONDE OCURRIENRON LOS HECHOS

Nnm bre

4.PERSONAL QUE SE ENCONTRABA EN EL AREA DONDE OCURRIERON
LOS HECHOS

Apellido

Nombre

Regrstro o
cedula de
Ciudadania |

_CONTRATO

5. NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO O INTERVENTORISUPERVISOR DEL

Apellido

Reg"lstrc.f o |
cedula de

ciudadania

. Cargo |

Cargo

6. NARRACION DE LOS HECHOS, CON INDICACIONES DE LAS
CIRCUNSTANCIAS DE TIEMPO, MODO, LUGAR Y EVIDENCIAS DE

CONSECUENCIAS EN CASO DE QUE APLIQUE
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7. EVIDENCIAS QUE REGISTRAN ASPECTOS RELACIONADOS CON LA
FALTA o ' o

Elaborado en _ _ _ —
) de ___ _ __

Nombre y firma de quien elaboro el informe:

Nombre y firma del Jefe del Area:

NOTA: Debe enviarse et original firmado a la Oficina del Control Disciplinario,
en caso de que el concepto de Servicios de Salud conflrme el estado de
embriaguez o estar bajo efector de alcohol, estupefacientes psicoactivas. Se

considera documento publico.
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ANEXO 2 - Protocolo prueba de alcoholimetria

1. ROLES Y RESPONSABILIDADES:

A continuacién se describen las principales responsabilidades del personal que
participara en la implementacién del procedimiento para la vigilancia aleatoria
del consumo de aicohol en las instalaciones operativas y administrativas de
EAAAY E.1.C.E. E.S.P. ’

1.1 Profesionales, Tecndlogos, Coordinadores, Supervisores,
Responsables de area e Interventores:

» Vigilar la presencia de trabajadores, Contratistas o subcontratistas en
aparente estado de embriaguez o con influjo de sustancias
psicoactivas,

1.2 Profesionales de la Oficina de Seguridad Industrial y Consultoria HSE
= Realizar programacion mensual para la realizacion de la prueba de
alcoholimetria aleatoria en las diferentes dependencias y contratos
vigentes de EAAAY E.I.C.E. E.S.P.

*  Monitorear y coordinar la ejecucién de la prueba de alcoholimetria de
acuerdo a los requerimientos de cada Direccién y de acuerdo al
Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo. )

* Reportar mensualmente a los directores y/o responsables de cada
dependencia, el avance de los Indicadores ‘de las pruebas de
alcoholimetria practicadas a los trabajadores. De llegar a presentarse
resultados que superen el limite permisible de niveles de alcohol, se
debera informar inmediatamente.

* Pare el caso de contratistas y subicontratas, integrar un solo equipo de
trabajo ARL para facilitar la gestion HSE.

1.3 Laboratorio contratado
» Enviar at personal para el examen de estado d¢ embriaguez.

2. PRUEBA DE ALCOHOLIMETRIA

La EAAAY ‘E.I.C.E. E.S.P., al inicio de !os turnos, seleccionara de forma
aleatoria a quiénes practicara esta prueba; y podra practicar u ordenar que se
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practique a quienes presenten sintomas que permitan sospechar su no aptitud
para laborar.

La prueba aplica para todos los trabajadores, Contratistas y subcontratistas,
que laboren dentro de las instalaciones operativas y administrativas o realicen
actividades para la EAAAY E.I.C.E. E.5.P. ‘

La Oficina de Seguridad Industrial, a través de sus profesionaies de apoyo serd
la encargada de realizar la prueba al inicio del turno, con los equipos
establecidos para tal fin, de acuerdo con la programacion de cada actividad y
contrato, utiizando el equipo de 2lcoholimetria. Para el caso de pruebas
aleatorias se.utilizan balotas de color verde y rgjo que los trabajadores,
sacaran en el momento gque el persona! que realiza la prueba se lo solicite. Si
la balota es de color verde no se le practica la prueba y si por el contrario.la
balota es de color rojo, se procederd a su realizacion.

El registro de ios trabajadores a los cuales se les realiza |a prueba sera llevado
por el personal ejecutor de las pruebas en el correspondiente faormato
VIGILANCIA DE CONSUMO DE ALCOHOL (Ver anexo 3). '

E! personal que no tendrd ninguna excepcidon para la realizacién de la prueba
de alcoholimetria serd el que tenga labores o se le deleguen las funciones de
conductor (camionetas, compactadores, motocarros, motocicletas y carro
tanques), ya que sobre estos trabajadores estard la responsabilidad del
transporte de personal qulenes en el ejercicio de su funcién son los
responsabies de brindar la proteccion al personal gue se encuentre en los
vehiculos. :

3. PROCEDIMIENTO DE USO DE ALCOHOLIMETRO

» Utilizar un equipo para la medicion de alcoho! en aliento. Este equipo
estara concebido para la determinacion rapida de alcohol en la
sangre, por medio de la concentracion de alcohol en aliento.

"« Verificar la carga del equipo.

»  Verificar calibracion y mantenimiento de acuerdo con las indicaciones
del fabricante.

« Realizar medicidon de acuerdo con fas indicacicnes del fabricante,

= El alcoholimetro es una de caja portdtil con una bogquilla, que el
trabajador debe soplar de manera continua, durante un par de
segundos. Esa boquilla es la entrada del aire a un medidor, que
registra con exactitud cuanto alcohol ingirid (gracias a unos
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parametros previamente establecides), v lo muestra luego en una
pantalla gue indica dentro de cudl de los grados de embriaguez esta
la persona evaluaca.

» Resultados menores a 40 mg de etanol /100 mi de sangre total, se
interpretan como estadec de embriaguez negativo.

* Resultados entre 40 y 99 mg de etanol /100 ml de sangre total,
corresponden at primer grado de embriaguez.

» Resultados entre 100 y 149 mg de etanol /100 ml de sangre total,
corresponden al segundo grado de embriaguez,

« Resultados mayores o iguales a 150 mg de etanol /100 ml de sangre
total, corresponden al tercer grado de embriaguez.

El equipo advierte 2 la lectura led flash junto con un pitide, con el que se
evidencia que la capacidad para conducir puede verse afectada, o para realizar
cualquier tipo de actividad dentro del drea de trabajo, se implementara el
procedimiento anteriormente mencionado. '

La pantalla mostrara el mensaje “"caliente" y advertir a la lectura LED
parpadeara junto con "bip" lo cual indicara que el estado de alcohol de la
nersona es aito, se implementara el procedimiento anteriormente mencionado.

Cualquiera que sea la metodologia empleada para determinar la alcoholemia,
debe demostrarse la aplicacién de un sistema de aseguramiento de la calidad
gue incluya aspectos relacionados con la calibracion del equipo, !a idoneidad
del personal que lo opera, el método utilizado y los demas componentes de
este sistema. ’

Lo anterior busca no sclo que la prugba sea lo mas 'cientifica’ posible, sino que
la persona que la realiza no 'engafie' al aparato 0 sea engafado por éste.
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ANEXO 3 - Formato  Vigilancia del Consumo de Alcohol

DE YOPAL

" T VIGILANCIA DEL CONSUMO DE ALCOHOL

EMPRESA DE ACUEDUCTO, ALCANTARILLADO Y ASEC

En caso de éualquier ddﬁat_ consulte el docﬁ_me'ritalé'CPTSRI-G-aai

FECHA

Dia | Mes

_Aho

Area

DEPENDENCIA

N

Firma thecutor de la
Prueba

o

Clase de Prueba

Apellidos

" NombreyY |

Cédula

ll'-‘
|

|

| positive | negativo

Empresa

Firma

Consentimiento
Realizacion Prueba

Observaciones

\Doo-qc\m-hu‘w
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INFORMACION DE LA EMPRESA

® Razon social de la empresa cliente: EMPRESA DE ACUEDUCTO
ALCANTARILLADO Y ASEO DE YOPAL ESP
° Direccion: CRA 19 N 21 34

INFORMACION GENERAL

Los coronavirus se transmiten en la mayoria de los casos a través de grandes gotas respiratorias
y transmision por contacto directo. actualmente se desconoce el tiempo de supervivencia y las
condiciones que afectan la viabilidad en el medio ambiente del virus que produce la enfermedad
COVID-19. segln los estudios que evalian la estabilidad ambiental de otros coronavirus, se
estima que el coronavirus del sindrome respiratorio agudo severo (SARS-COV) sobrevive varios
dias en el medio ambiente y el coronavirus relacionado con el sindrome respiratorio del medio
oriente (MERS-COV) mas de 48 horas a una temperatura ambiente promedio (20 °© C) en
diferentes superficies, debido a la posible supervivencia del virus en el medio ambiente durante
varias horas, las instalaciones y dreas potencialmente contaminadas con el virus que produce la
enfermedad deben limpiarse permanentemente, utilizando productos que contengan agentes
antimicrobianos que se sabe que son efectivos contra los coronavirus. Debido a lo anteriormente
expuesto, es preciso adoptar todas las medidas de bioseguridad necesarias antes, durante y
después de ejecutar las actividades conducentes a la limpieza y desinfeccién de sitios
potencialmente contaminados.

I. OBJETIVO.

Presentar protocolo de bioseguridad durante la emergencia sanitaria nacional por COVID-19
para la desinfeccion de vehiculos de la EAAAY, con el propésito de garantizar las condiciones
de limpieza y desinfeccién de los vehiculos que prestan servicio para el transporte de personal,
materiales etc en las operaciones de la empresa, con el objetivo de brindar ambientes
saludables y confiables, mitigando la contaminacion por algln tipo de virus; y asi conservar
la salud de los usuarios y conductores

II. NORMAS LEGALES Y TECNICAS DE REFERENCIA.

Resolucion 666 de 2020. Por medio de la cual se adopta el protocolo de bioseguridad para
mitigar, controlar y realizar el adecuado manejo de la pandemia del Coronavirus COVID-19.

Resolucion 680 de 2020. por medio de la cual se adopta el protocolo de bioseguridad para
el manejo y control del riesgo del Coronavirus COVID-19 en el sector de Agua Potable y
Saneamiento Basico.

Resolucion 223.de 2021 Por medio de la cual se modifica la Resolucién 666 en el sentido
de sustituir el anexo técnico.

Resolucion 392 de 2021: Expedida por el Ministerio de Salud y Proteccion Social “Por medio
de la cual se modifica el articulo 2 de la Resolucion 666 de 2020 y los numerales 4.1 y 5 de
su anexo técnico”

III. TERMINOS Y DEFINICIONES.

Pigina 1 de 5 ‘ﬁz
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Aislamiento: Separacién de una persona o grupo de personas ya sea obligatoria o voluntaria
con el fin de prevenir el contagio de enfermedades infecciosas.

Bioseguridad: Es un conjunto de normas, protocolos, medias preventivas con el fin de
controlar factores de riesgo laborales procedentes de agentes bioldgicos, fisicos, quimicos,
étc. :

Cuarentena: Aislamiento de personas por un tiempo no determinado.

Desinfeccion: Proceso quimico para la eliminacién de los virus y bacterias que infectan o
pueden provocar una infeccién en un cuerpo o lugar.

Virus: Agente infeccioso microscépico celular que solo puede multiplicarse dentro de las
células de otro organismo.

Coronavirus: Extensa familia de virus que pueden causar enfermedades tanto a animales
como a las personas.

COVID-19: Enfermedad infecciosa causada por el virus SARS-COV-2 la cual se detectd en china
la cual es conocida como una neumonia por coronavirus.

IV. ALCANCE
Este protocolo tiene cobertura a todos los vehiculos que se encuentran dentro de las
operaciones prestando el servicio de transporte terrestre de personal, materiales etc. en la

prestacion de servicios de acueducto, alcantarillado y Aseo de la EAAAY ICE ESP

V. ACTIVIDADES

LIMPIEZA INTERNA DEL VEHICULO

ACTIVIDAD DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD RESPONSABLE REGISTRO

v" Previo al inicio de un recorrido Y Al
finalizar un recorrido

e la desinfeccion y limpieza de los

vehiculos debe ser de manera diaria por Inspeccion I
parte de los conductores de los vehiculos i ;retoperacmna
- i onductor oto
Liielesa e Utilice Elementos de proteccion 51.27.01.01
SN personal, antes de iniciar el proceso de e T
interna  del e Personal de
z limpieza, tales como guantes, e
vemculn roteccion respiratoria y ocular lavaderp lispEean
P ] p Y ' Autorizado preoperacional
e lLos insumos implementados para La vehiculo

desinfeccion vy limpieza puede ser 51.27.01.02
desinfectantes o alcohol al 70% y pafios
de papel, los cuales deber desechados
en una bolsa que se anuda o en un
recipiente que se pueda sellar.

e Inicie con la limpieza del suelo del

Pagina 2 de 5
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vehiculo, con aspiradora con el fin de
retirar residuos de polvo y tierra, v la
desinfeccion utilizando alcohol 0 amonio
cuaternario.

e Continde con la limpieza y desinfeccion
con alcohol o amonio cuaternario para
garantizar la esterilizacion del resto del
vehiculo; para lo cual debe impregnar
un pafio que debe deslizar como minimo
por las siguientes partes:

e volante

Asientos

Manijas de las puertas
Ventanas

Palanca de cambios

Manubrio del freno

Perilla de volumen de la radio
Cinturdn de seguridad

Los comandos de aire acondicionado
Mando de las luces
Pasamanos

Barandas

descansabrazos.

Después de realizar desinfeccion del

vehiculo.

e Después de realizar el procedimiento,
realice la limpieza de los elementos no

PosFenc_;r g desechables utilizados para la limpieza Conductor
la Limpieza del vehiculo
e luego retire y deseche de forma
adecuada los EPP utilizados.
e |lave y desinfecte sus manos con la
técnica descrita en el grafico 1, utilizando
jabdn v alcohol glicerinado.
LIMPIEZA EXTERNA DEL VEHICULO
Cada vez que lo requiera
Lavado El conductor - | Planilla diaria
externo del | Se debera hacer lavado normal del vehiculo personal de de lavado de
vehiculo con agua y jaboén. lavadero vehiculos

Debe realizarse limpieza externa incluyendo,
ventanas y llantas.

TRANSPORTE DE PERSONAL
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Antes del recorrido

Protocolo de | Antes de iniciar el recorrido, el conductor
Bioseguridad | debe asegurarse que los trabajadores hayan
a pasajeros | cumplido con el protocolo de bioseguridad
para ingreso a laborar, antes de subir al
vehiculo, por lo que solo realizard embarque
desde las sedes de la EAAAY.

Conductor
Trabajadores

Durante el recorrido

e El conductor vy trabajadores a
transportar, deben hacer wuso de
proteccion respiratoria durante todo el

Elementos recorrido.
de e Los EPP utilizados deberan desecharse en

Proteccion las canecas rojas dispuestas por la EAAAY

personal y en las sedes de parqueo de los vehiculos,

suministro al finalizar la jornada laboral.

de Kit de e Todos los vehiculos deben contar con kit
desinfeccion de desinfeccién, alcohol, gel antibacterial
y toallas desechables.

e Todos los vehiculos deben contar con
planilleros para registros
preoperacionales y de operaciones y un
lapicero que solo debe manipular el
conductor.

Conductor
Trabajadores

OBSERVACIONES

e Durante la prestacion del servicio se deberd mantener abajo las ventanillas de los
vehiculos, con el objetivo no encender el aire acondicionado y que haya circulacién
de aire.

e FEl conductor y trabajadores deberan cumplir con el protocolo disefiado para la
prevenciéon de contagio por covid-19, durante el estado de emergencia, antes de
abordar los vehiculos, durante las operaciones de la prestacion de los servicios de
Acueducto, Alcantarillado y Aseo.

e Los ocupantes del vehiculo deben mantener el distanciamiento social, por lo que no
podra transportarse personal que exceda la capacidad del vehiculo y maximo 4
personas por recorrido.

e Los ocupantes del vehiculo deben cumplir con las normas de prevencién, lavar y
desinfectar las manos antes de subir al vehiculo, evitar toser y/o estornudar
abiertamente en el vehiculo, y en todo caso realizarlo cubriendo la boca con el brazo,
también puede utilizar un pafiuelo desechable, que debe desechar en la caneca de
residuos peligrosos y la identificara por su color rojo.

e FEl conductor debe tener los registros que soportan las operaciones y debe contarse
con el registro del personal que ha utilizado el servicio de transporte.
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VI. APROBACIONES

GonGsTo sty | A o xis )

Carmen Cecilia Macias Sarmiento
Lider del Proceso

" Adriana Cristina Rosas Valderrama 4 Jeirp Bossugt Perez Barrera
Representante por la Direccién G

AAAY EICE ESP

VII. BITACORA DE ACTUALIZACION

Versién | Fecha de Aprobacién | Item Modificado Motivo Aprobado por
01 2021-10-27 Todos Apropa.aon Comité de Gestion
Inicial y Desempeio
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INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Evaluaciones Médicas Ocupacionales
RESPONSABLE: Oficina de Seguridad Industrial- Oficina de Recursos Humanos

OBJETIVO: Establecer la metodologia para la realizacién de las evaluaciones médicas ocupacionales y la administracion y
contenido de las historias clinicas ocupacionales dando cumplimiento a la legislacion vigente.

ALCANCE: El presente procedimiento estandariza la metodologia aplicada para los empleados de planta, a término fijo,
dando cumplimiento a la legislacién vigente en cuanto a los procesos de evaluaciones meédicas ocupacional y reserva de la
historia clinica producto de las mismas.

INSUMO: Personal de la EAAAY

PRODUCTO: Valoraciones Medicas ocupacionales e informe
USUARIOS: Personal de la planta y término fijo de la EAAAY.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

ACTOS MEDICOS: Procedimientos de diagndsticos, quirirgicos, terapéuticos o farmacéuticos que se realizan para evaluar
o intervenir las condiciones de salud de la persona.

ANTECEDENTES LABORALES: Toda exposicion a factores de riesgo durante el desempefio de su labor en contratos o
trabajos desarrollados fuera de la institucién gue actualmente lo contrata.

CANDIDATO/ ASPIRANTE: Persona que se encuentra postulada para ocupar un cargo dentro de la UIS, y estad dentro del
proceso de seleccion.

CONDICIONES DE SALUD: Estado de salud actual de la persona en el ambito fisico, psiquico y social.

CONTENIDO MINIMO DE LA HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL: La historia clinica ocupacional debera contener los
documentos resultantes de cada una de las evaluaciones médicas realizadas al trabajador durante su vida laboral y debera
estar disponible cada vez que se vaya a practicar una evaluacién. También forman parte de la historia clinica ocupacional,
las evaluaciones o pruebas complementarias, asi como las recomendaciones pertinentes.

EMO: Examen médico ocupacional

ENFERMEDAD PROFESIONAL: Se entiende por enfermedad profesional todo estado patolégico que sobrevenga como
consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempefia el trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a
trabajar, bien sea determinado por agentes fisicos, quimicos o bioldgicos.

EP: Enfermedad profesional
EPS: Entidad promotora de salud

EVALUACION MEDICA POST-OCUPACIONAL O DE EGRESO: Evaluaciones que se realizan al trabajador cuando se
termina la relacién laboral, su objetivo es valorar y registrar las condiciones de salud en las que el trabajador se retira de
las tareas o funciones asignadas.

EVALUACION MEDICA PRE-OCUPACIONAL O DE INGRESO: Evaluacion que se realiza para determinar las condiciones
de salud fisica, mental y social del trabajador postulado para ocupar un cargo, en funcién de las condiciones de trabajo a
las que estaria expuesto, acorde con los requerimientos de la tarea y perfil del cargo. Este examen es mas exhaustivo desde
el punto de vista fisico y se valoran todos los sistemas de acuerdo a los posibles factores de riesgo a los que sera expuesto
segln la actividad econdmica de la empresa y el servicio solicitado. El propdsito es seleccionar y ubicar a cada trabajador
de acuerdo a su condicién fisica y a las exigencias del cargo que va a desempefiar, ofreciendo especial importancia a sus
antecedentes laborales.

EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES PERIODICAS PROGRAMADAS: Evaluaciones que respondiendo a lo
establecido en cada Sistema de Vigilancia Epidemioldgica, se realizan con el fin de monitorear la exposicion a factores de
riesgo e identificar en forma precoz, posibles alteraciones temporales, permanentes o agravadas del estado de salud del
trabajador, ocasionadas por la labor o por la exposicion al medio ambiente de trabajo; a su vez se realizan para detectar
enfermedades de origen comin, con el fin de establecer un manejo preventivo. Su periodicidad estara ajustada a lo
dispuesto en los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica.
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EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES POR REINTEGRO LABORAL: Evaluaciones que se realizan con el fin de
emitir un concepto de aptitud del trabajador para continuar desempefiando en forma eficiente las funciones de su cargo de
acuerdo a sus nuevas condiciones de salud.

EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES PERIODICAS POR CAMBIOS OCUPACIONALES: Evaluaciones médicas
que se realizan cada vez que el trabajador cambie de ocupacién dentro del profesiograma y ello implique cambio de medio
ambiente laboral, de funciones, tareas o exposicion a nuevos o mayores factores de riesgo, en los que detecte un incremento
de su magnitud, intensidad o frecuencia, respondiendo a lo establecido en cada Sistema de Vigilancia Epidemiolégica y en
el sistema de gestion. Esta evaluacion no aplica para cambios de puestos de trabajo.

EXPOSICION A FACTOR DE RIESGO: se considera exposicion a un factor de riesgo, la presencia del mismo en cualquier
nivel de intensidad o dosis.

FUREP: Formato Unico para Reporte de Enfermedades Profesionales.

HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL. Es el conjunto tnico de documentos privados, obligatorios y sometidos a reserva,
en donde se registran cronologicamente las condiciones de salud de un trabajador, los actos médicos y los demas
procedimientos ejecutados por el equipo de salud que interviene en su atencién. Contiene y relaciona los antecedentes
laborales y de exposicién a factores de riesgo que ha presentado el trabajador en su vida laboral, asi como resultados de
mediciones ambientales y eventos de origen profesional. A la Historia Clinica se le asignara como nimero el de la cédula o
documento de identidad del trabajador.

MATRIZ DE EXAMENES POR CARGOS: Documento que plasma las necesidades de examenes médicos ocupacionales y
paraclinicos acorde a los riesgos inherentes a cada uno de los cargos de la organizacién. Ademas, se especifican algunas
caracteristicas personales requeridas para el desempefio del cargo.

OPERADOR EXTERNO: Persona juridica que suministra los servicios personales a la Empresa de Acueducto, Alcantarillado
y Aseo d Yopal.

REINTEGRO LABORAL: consiste en la actividad de reincorporacion del trabajador al desempefio de una actividad laboral,
con o sin modificaciones, en condiciones de competitividad, seguridad y confort, después de una incapacidad temporal o
ausentismo, asi como también, actividades de reubicacion laboral temporal o definitiva o reconversion de mano de obra.

RESPONSABLE DE LAS EVALUACIONES MEDICAS OCUPACIONALES: Las evaluaciones médicas ocupacionales seran
realizadas por un médico especialista en medicina del trabajo o salud ocupacional, con licencia vigente en salud ocupacional
o siguiendo los criterios definidos en los Sistemas de Vigilancia Epidemiolégica.

SISTEMA DE VIGILANCIA EPIDEMIOLOGICA: Metodologia y procedimiento médico administrativo que facilitan el
estudio de los efectos sobre la salud causados por la exposicion o factores de riesgo especificos presentes en el trabajo e
incluye acciones de prevencion y control dirigidos al ambiente laboral y a las personas (aspectos fisicos, estilos de vida y
trabajo, evaluaciones del ambiente de trabajo).

SYSO: Seguridad y Salud Ocupacional.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O

ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
« Examenes de Ingreso: Para la realizacion
del examen médico pre ocupacional la oficina Oficina de Recursos | Formato N°

INICIO

de Recursos Humanos, realizara el oficio Humanos 51.27.02.02 Matriz
remisorio del candidato que va a ingresar, si es Oficina de seguridad | de
personal temporal, debe adjuntar manual de Industrial evaluaciones

funciones con requisitos; estos documentos se
entregaran a la oficina de Seguridad industrial
quien revisara la Matriz IPER y la Matriz de
Evaluaciones Médicas Ocupacionales
Profesiograma de la actividad a ejercer y
remitird la orden detallando los examenes a
realizar, deben adjuntarse las matrices
revisadas. Una vez efectuados los examenes
médicos ocupacionales, se debe emitir un
concepto de aptitud del trabajador para
desempefiar las funciones del cargo al que
aspira. SI el concepto es apto, se remite a la
Oficina de Recursos Humanos, para continuar

Envia de documentos
a la entidad

|

Copia del presente
procedimiento y del
manual de funciones

.

Contratacion Externa

médicas
Ocupacionales.

Formato Ne
51.27.02.01 Matriz
de identificacion
de peligros,
valoracién de
riesgos y
determinacion de
controles
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proceso de vinculacién, si se encuentra aplazado 2
se indicard al candidato para que cumpla las SL2020L Metr
recomendaciones del servicio médico, y si no| |de identiicadion de
estd apto para desempefiar el cargo, se indicara | | pdiyrs, valoracion
al candidato y se informara a la Oficina de|) |, "~ non
Recursos Humanos. Una vez se cuente con los . wj !
resultados se registraran los datos en la base deleminacon e
disefiada para tal fin. controles Concepto

o Examenes Periddicos: Estos examenes
buscan monitorear las condiciones de salud de
acuerdo a la exposicion de factores de riesgo. La
Oficina de Seguridad Industrial, programara con
el servicio médico las valoraciones a realizar
remitiendo informacién relevante de los
trabajadores, tales como AT presentados EP
reportadas, valoracion de restricciones por
enfermedad comtin, y toda la informacién que se
haya registrado. Al mismo tiempo se realizaré
una comunicacion a cada trabajador indicando la
programacién y requisitos que debe observar
para la realizacién de los exdmenes
ocupacionales. La programacion sera
comunicada a los lideres de proceso, quienes
deben propender porque se cumpla en los
términos acordados. Una vez se cuente con los
resultados se registrardn se remitiran a la Oficina
de Recursos Humanos y los datos se registrarén
en la base disefiada para tal fin.

« Examenes por Cambio de ocupacion:
Estos examenes buscan monitorear condiciones
de salud frente a los nuevos riesgos del cargo,
deben ser programados de acuerdo a las
matrices IPER y Profesiograma, con oficio
emitido por el director Administrativo vy
Financiero Una vez se cuente con los resultados
se remitiran a la Oficina de Recursos Humanos y
se registraran los datos en la base disefiada para
tal fin.

« Post incapacidad o de Reintegro
laboral: Examen que se realiza a los
trabajadores que por algin motivo han estado
ausentes de su trabajo por un periodo
prolongado (se sugiere mas de 30 dias) a causa
de un Accidente de Trabajo, Enfermedad
Laboral, Accidente Comun u otros problemas
relacionados con la salud y debe reintegrarse
laboralmente, también se le realizara al
trabajador que independientemente del tiempo
de incapacidad haya sido atendido por eventos
que requirieren hospitalizaciones o cirugias
complejas. Una vez se tenga el resultado, se
atenderan las recomendaciones, y se remitird a
la Oficina de Recursos Humanos, y los datos
serdn registrados en la base disefiada para tal
fin.

« Examenes de Egreso: Estos examenes
buscan Valorar las condiciones de salud en las
que se retira el trabajador. Una vez se reciba el
resultado se atenderan las recomendaciones, y
se remitiran a la Oficina de Recursos Humanos,
los datos seran registrados en la base disefiada
para tal fin.

Las valoraciones médicas pueden incluir
evaluaciones o examenes clinicos o para-clinicos
realizados para complementar un determinado

estudio en la bisqueda o comprobacién de un

SLUT020L Matrz
de evaluaciones
medicas

Realiza valoraciones
médicas
¥

Reserva y custodia
documentacion de
erdmenes y

(iaondsticos

:

Envia concepto
medico & la Oficina
de Sequridad
Tndustrial

f

Concepto medico

A
/ \\

i

/- (Bxiten \\
/el \-ny
N donesenel  /

R /
\onceglo
\ /

/

h
\ e

il ol Envia 13 Oficina de

/

| Recursos Humanos

§ f

Comunicacion
estrita

|

Medico Ocupacional de
la Empresa contratada

Entidad contratante y
EPS.

Aptitud laboral

Profesiograma

Pdgina 3 de 8




- Tipo de Documento
‘ : EVALUACIONES MEDICAS Procedimiento
®)> OCUPACIONALES Codigo
o e 51.27.02
Alcaptarilacoy fisse de ot Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacién Version
MEMyIa 2014-12-19 2021-05-21 02"
diagnostico (ver base de datos de examenes por
cargo -PROFESIOGRAMA). La entidad que realiza
la valoracion médica ocupacional debe anexar al
concepto médico el registro fotografico del Seguimiento a
trabajador o aspirante, para garantizar la recomendaciones
identificaciéon del mismo.
Si los resultados indican diagnésticos de
enfermedad profesional, se diligenciara el {Enfermad
Formato Unico para Reporte de Enfermedades o o
Profesionales, FUREP y se enviara a la ARL profesonsl i Oficina de Seguridad
correspondiente. Industrial
Los conceptos médicos emitidos por el servicio
médico deben ser archivados de manera fisica, §
por parte de la Oficina de Recursos Humanos, en |
la hoja de vida del trabajador, ya que ellos son
responsables de su custodia. FUREP
Oficina de Recursos
La entidad contratada reservara vy L Humanos
custodiara toda la documentacion referente a Remite concepto aa
diagnésticos médicos, resultados de exdamenes AL
paraclinicos, pruebas diagndsticas y tratamientos
farmacoldgicos, teniendo en cuenta la Resolucion
2346 de 2007. Oficina de Seguridad
@_‘ Archiva concepto | o Industrial
Toda persona natural o juridica que realice
evaluaciones meédicas ocupacionales de cualquier }
tipo debera enviar el diagnéstico general de la
salud de la poblacién trabajadora que valore, Bh
dando cumplimiento al Art. 18 de la Resolucion )
2463de 2007.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Resolucion 2400 DE 1979 del Ministerio de la Proteccién Social Por la cual se establecen algunas disposiciones
sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo

Ley 1562 de 2012: Por la cual se modifica el sistema de Riesgos Profesionales y se dictan otras disposiciones
en salud ocupacional.

Resolucién 2578 de 2012: por la cual se establecen lineamientos para el cumplimiento de la Res. 1409 de
2012 expedida por el ministerio de trabajo, sobre trabajo en alturas, y se dictan otras disposiciones.

Resolucién 1409 del 23 de Julio de 2012 del Ministerio de trabajo: por la cual se establece el Reglamento de
Seguridad para proteccion contra caidas en trabajo en alturas.

Resolucién 1918 de 2009: Por la cual se modifican los articulos 11 y 17 de la Resolucion 2346 de 2007 y se
dictan otras disposiciones respecto a las evaluaciones médicas ocupacionales y pruebas complementarias.

Resolucion 2346 del 11 de Julio de 2007, que “regula la practica de evaluaciones médicas ocupacionales y
el manejo y contenido de las historias clinicas ocupacionales”. Esta resolucion declara la obligatoriedad de
todas las evaluaciones ocupacionales y da los lineamientos para su realizacién y el reporte de sus resultados.

Resolucién 2646 de 2008 del ministerio de la Proteccién Social: Establece las disposiciones y define las
responsabilidades de los diferentes actores sociales en cuanto a la identificacién, evaluacién, prevencion,
intervencion y monitoreo permanente de la exposicion a los factores de riesgo psicosocial en el trabajo, asi
como el estudio y determinacion de origen de patologias presuntamente causadas por el estrés ocupacional

Resolucion 1013 de 2008, mediante la cual el Ministerio de la Proteccion Social adopta como referente
obligatorio el uso de cinco nuevas guias de atencidn integral de salud ocupacional basadas en la evidencia -
GATISO.

Resolucién 2844 del 16 de agosto de 2007, Mediante la cual el Ministerio de la Proteccién Social adopta
como referente obligatorio para el Sistema General de Riesgos Profesionales, el uso de las Guias de Atencidn
Integral de Salud Ocupacional basadas en la evidencia - GATISO.
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e Decreto 1295 de 1994: Establece la obligacién del empleador de programar, ejecutar y controlar el
cumplimiento del programa de salud ocupacional, en el cual se contempla la realizacién de examenes
médicos (Art. 21 y 56).

o Resolucién 6398 de 1991: Establece la obligatoriedad de las valoraciones ocupacionales de ingreso.

s Resolucién 1016 de 1989: En su numeral 1, articulo 10 establece la realizacidn de examenes meédicos,
clinicos y paraclinicos para admision, seleccion de personal, ubicacion seglin aptitudes, cambios de
ocupacién, reingreso al trabajo y otras relacionadas con los riesgos para la salud de los trabajadores.

s Decreto 614 de 1984 Establece que es obligacion de los empleadores organizar y garantizar el
funcionamiento de un programa de salud ocupacional.

e Ley 23 de 1981: por la cual se dictan normas en materia de ética meédica, establece normas que obligan al
manejo cuidadoso de la Historia Clinica.

» Cddigo sustantivo del trabajo: En su articulo 57, numerales 7 y 65 declara la obligatoriedad del empleador
de ordenar la practica de examenes médicos preocupacionales o de admisién a todos sus trabajadores.

« Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables

o Resolucién 894.20 Expedida por la EAAAY Programa de Seguridad en el trabajo

CONSIDERACIONES

RESERVA DE LA HISTORIA CLINICA OCUPACIONAL: La historia clinica ocupacional y en general, los documentos,
examenes o valoraciones clinicas o paraclinicas que alli reposen son estrictamente confidenciales y hacen parte de la
reserva profesional; por lo tanto, no podrén comunicarse o darse a conocer, salvo los siguientes casos:

vPor orden de autoridad judicial.
vMediante autorizacién escrita del trabajador interesado, cuando este la requiera con fines estrictamente médicos.

v'Por solicitud del médico o prestador de servicios en salud ocupacional, durante la realizaciéon de cualquier tipo de
evaluacién médica, previo consentimiento del trabajador, para seguimiento y analisis de la historia clinica ocupacional.

vPor la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la pérdida de la capacidad laboral, previo
consentimiento del trabajador.

CUSTODIA Y ENTREGA DE LAS HISTORIAS CLINICAS OCUPACIONALES: Para la custodia y entrega de las
evaluaciones médicas ocupacionales y de las historias clinicas ocupacionales se aplicaran las siguientes reglas:

v La custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica ocupacional estaré a cargo del
prestador de servicios de salud ocupacional que la gener6 en el curso de la atencion, cumpliendo con los requisitos vy
procedimientos de archivo conforme a las normas legales vigentes de la historia clinica.

v En ninglin caso la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de Yopal, podra tener, conservar o anexar copia
de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clinica ocupacional del trabajador. En la hoja de vida del
trabajador, se archivara el certificado de valoracién médico ocupacional.

CONTENIDO DE LA EVALUACION MEDICA: La resolucién 2346 de 2007 emitida por el Ministerio de la Proteccién Social
establece en su articulo 80. que toda evaluacién médica ocupacional debe ser firmada por el trabajador y por el médico
evaluador, con indicacién de los niimeros de registro médico y de la licencia en salud ocupacional, indicando el tipo de
evaluacidn pre ocupacional, periédica, de egreso o especifica, realizada. Tanto en las evaluaciones médicas pre
ocupacionales como las periédicas programadas, se deberan anexar los conceptos sobre restricciones existentes,
describiendo cudles son, ante qué condiciones, funciones, factores o agentes de riesgo se producen, indicando si son
temporales o permanentes y las recomendaciones que sean pertinentes. La informacién minima que debe quedar
registrada en las diferentes evaluaciones médicas ocupacionales debe ser la siguiente:

vFecha, departamento, ciudad en donde se realiza la evaluacion médica.

v Persona que realiza la evaluacion médica.

vDatos de identificacion del empleador.

v Actividad economica del empleador.

vNombre de las correspondientes administradoras de pensiones, salud y riesgos profesionales a las cuales esta afiliada la
persona.

vDatos de identificacién y socio-demogréficos del trabajador.
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vDatos correspondientes al diligenciamiento de la anamnesis, haciendo énfasis en la ocurrencia de accidentes o
enfermedades profesionales y su atencion, asi como en antecedentes ocupacionales, indicando nombre de la empresa,
actividad econémica, cargo u oficio, descripcion de tareas o funciones y anexando todo documento, soporte o fundamento
aportado por la persona evaluada, en especial, lo correspondiente al desarrollo de tareas y funciones. Igualmente,
procederd a complementar la informacién existente en Ia historia clinica cuando hubiere sido registrada con anterioridad.

vTiempo en afios y meses de antigiiedad en cada cargo u oficio desempefiado por el evaluado. - Listado de factores de
riesgo a los que haya estado expuesto, anotando niveles de exposicién y valores limites permisibles a la fecha de
medicion, si los hay, encada oficio realizado, segtn lo referido por el trabajador y la informacién que se suministre como
parte de los antecedentes laborales. Se debera incluir el listado de tiempo en afios y meses de exposicién a cada agente
y factor de riesgo y las medidas de control implementadas.

vDatos resultantes del examen fisico.

4,

APROBACIONES

[ ¥

Elabord

Sbondd

Reviso

Aprobd

/)i

«7;&«79

Carmen Cecilia Macias Sarmiento
Lider del Proceso

v

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion SGC

Jairo Bossuet Pérez Barrera
Gerente

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
s Fecha de | « = =
Version Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por

01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal

Actualizacion Normativa o =
02 2021-05-21 Todos y ajuste en el Comge de Ges:tlon Y

R esempefio

procedimiento
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INICIO

Envia de documentos
a la entidad

Copia del presente
procedimiento y del
manual d[e funciones

51.27.02.01 Matriz
de identificacién de
peligros, valoracion
de riesgos y
determinacion de
r‘nn'trnlt:-q
51.27.02.02 Matriz
de evaluaciones
medicas ;
¥
Realiza valoraciones
médicas
b 4

Reserva y custodia
documentacion de
examenes y
diaqnfsticos

Envia concepto
medico a la Oficina
de Seguridad
Industrial

Concepto medico

¢Existen
recomenda
ciones para
el concento

No
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Envia a la Oficina de
Recursos Humanos

Comunicacion
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Seguimiento a

recomerldaciones

No
¢Enfermed
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profesional

Si

N
FUREP

X

Remite concepto a la
ARL

I
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A

Archiva concepto
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Ausentismo Laboral
RESPONSABLE: Oficina de Seguridad Industrial- Oficina de Recursos Humanos

OBJETIVO: Realizar las actividades que se deben tener en cuenta para la recoleccion
sistematica, continua y oportuna de la informacion de ausentismo laboral, con el fin de realizar
un analisis e interpretacion de los datos que proporcione bases para la toma de decisiones a fin
de implementar planes de accién que contribuyan a la disminucién del ausentismo laboral

ALCANCE: El presente procedimiento permitira la caracterizacion el ausentismo, originado por
enfermedad comun, de origen laboral yotros; analizando sus principales caracteristicas, que
permita generar recomendaciones para que la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal, pueda iniciar implementando las actividadespreventivas, enfocadas a minimizar el
riesgo.

INSUMO: Personal de la EAAAY

PRODUCTO: Informes

USUARIOS: Personal de la planta y término fijo de la EAAAY.
TERMINOS Y DEFINICIONES:

AUSENTISMO LABORAL: Se utiliza para describir el comportamiento de la poblacién laboral
en relacién con la no asistencia al trabajo dentro de la jornada anual legalmente establecida,
sin tener en cuenta vacaciones, compensatorios capacitacion, antigliedad.

AUSENTE: Persona que no concurre al trabajo independiente de la causa que lo origina.

AUSENTISTA: Es el trabajador que presenta repetidos episodios de ausencia. SeDefine como
tal a la persona que presenta un numero de episodios de ausencia superior a la mediana.

BOLETA DE REGRESO AL TRABAJO. La expedicion de la boleta de regresotrabajo es una
decisién médica, odontolégica o administrativa derivada del procesode atencién que se origina
por una contingencia del trabajador.

CLASIFICACION DEL AUSENTISMO: Causa médica certificada, causa legal, extralegal y
otras causas.

CAUSA MEDICA CERTIFICADA: Incluye todas las incapacidades producidas porenfermedad
comln (Enfermedad, cirugias, accidentes fuera del trabajo,deportivos), enfermedad
profesional, accidente de trabajo y permisos especialesde salud (sélo el que requiere el
trabajador por su situacion de salud).

CAUSA LEGAL: Se consideran aquellas ausencias al trabajo que tienenjustificacion con base en
las normas laborales contenidas en el cédigosustantivo de trabajo: licencias remuneradas
incluidas las de maternidad, remuneradas, suspensiones.

CAUSA EXTRALEGAL: Las pactadas en convenciones y acuerdosextralegales, tiempo pactado
con los lideres sindicales para el funcionamientode la junta directiva y de las diferentes
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nacimiento, defuncién,

naturales, diligencias judiciales.

: comisiones: permiso sindicalremunerado y no remunerado; otras: compra de casa, matrimonio,

| OTRAS CAUSAS: Incluye ausencias injustificadas, mitines, paros, permisos con excusa
remunerado y no remunerado, detenciones, fuerzamayor: familia enferma, fenémenos

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

todos los responsables, teniendo en
cuenta la Resolucion N° 2697 DEL
2013 por medio del cual se regulan
aspectos relacionados con la
inasistencia a laborar en la EAAAY.

Una vez sea aprobada esta
solicitud se remitira copia a la
Oficina de Recursos Humanos vy
cuando esta es allegada remitira el
informe de ausencia una vez al
mes a la Oficina de Seguridad
Industrial.

Cuando se tenga la informacion
respectiva por parte de la oficina
de Seguridad Industrial esta es
ingresada al programa de
ausentismo laboral que se
encuentra en la pagina ARL WEB
digitando la direccion
www.positivaenlinea.gov.co.Una

vez se realice la apertura de la
pagina se ingresa el usuario y la
clave de acuerdo a los datos
direccionados por la ARL positiva.

Luego de ello se ingresa al modulo
Promacién y Prevencion, luego de
ello dentro del médulo Promocidn y
Prevencion ingrese a la opcion
Seguimiento a las actividades de
Promocién y Prevencion alli se
abrird una nueva ventana, donde
encontraréa las  opciones de
Ausentismo Laboral y se comienza
a registrar la ausencia del mes que

Ver anexo de
Flujograma

g DOCUMENTO
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE 0 REGISTRO
El empleado deberd en todos los
casos presentar en su lugar de
trabajo la siguiente Profesional Oficina Informe de
documentacion: de Recursos Recursos
- El permiso de trabajo firmado por Humanos Humanos

Profesional Oficina
de seguridad
Industrial

Programa de
ausentismo
Laboral.
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corresponda, de la misma forma se
da la opcion de registrar nuevo
ausentismo, al seleccionar esta
opcion el sistema  permitira
ingresar nuevos registros.

Para registrar Nuevo Ausentismo:
La aplicacion permite con solo
digitar el nimero del trabajador
dependiente, tener los datos de
Sucursal, nombre, ocupacion
conforme a la codificacion
internacional CIUO, tipo de
vinculacién, EPS y salario (IBC). Es
de anotar que estos datos son los
registrados por el empleador al
momento de realizar la afiliacion
del trabajador con POSITIVA. Para
el caso que el trabajador NO se
encuentre asegurado en ARL por
POSITIVA (Trabajador
Independiente), la aplicacion
permite llevar el ausentismo
laboral, con solo seleccionar la
opcion “No Asegurado a la ARL" y

seleccionando los campos
correspondientes a los datos del
trabajador. Asi mismo el

sistemapermite registrar los datos
del ausentismo de las siguientes
contingencias médicas y NO
medicas:

v Enfermedad general
Enfermedad laboral
Accidente de trabajo
Licencia de maternidad
Licencia de paternidad
Permiso de 1 dia
Permiso 2 dias
Permiso de 3 dia o mas
Otros permisos
remunerados

¥ Permiso no remunerado

¥ Suspensidn
Es importante que la Direccion
Administrativa y Financiera-
Recursos Humanos definan el
factor prestacional para cada una
de las contingencias con el fin que
el sistema calcule el costo del
ausentismo.

NS EER

Profesional Oficina
de Seguridad
Industrial
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Con este programa se pueden
buscar las siguientes novedades:

v Buscar ausentismos ya
registrados: Si se desea buscar el
detalle de los registros de
ausentismo laboral registrados
previamente, solo tiene que
utilizar los filtros de nimero de
documento de trabajador,
periodo de registro, sucursal o
causa. Una vez seleccione el
boton de “Buscar” se muestra el
listado de ausentismo
registrados, el cual con dar click
con el icono se visualiza el detalle
del mismo.

v Opcién registrar direcciones:
Con el fin de tener el ausentismo
detallado por direcciones o
proyectos de la organizacion, solo
se debe seleccionar la opcion de
“Registrar  Nueva Sede” vy
diligenciar los datos de Sucursal
“Departamento”, Nombre de
Direccion y Direccion de Sede. Es
de anotar que este procedimiento
solo se realiza una sola vez o
cuando se desea registrar una
sede nueva.

El proagrama de ausentismo arroja
la siguiente informacion:

v Dias ausentismo por
contingencias

v Dias ausentismo por eventos de
las contingencias

v Dias ausentismo por
departamento

v Dias ausentismo por
Direcciones

v Dias ausentismo por grupo de
enfermedades CIE10

v Dias ausentismo por
dependencias (administrativa,
operativa, comercial)

v Costos de las contingencias mes
- afio

Ver anexo de Flujo
grama

Informes del
programa de
Ausentismo
Laboral
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Resolucion 1016 de 1989 del Ministerio de la Proteccion Social
Ley 734 de 2002 del Ministerio de la Proteccién Social
Decreto 1295 de 2014 del Ministerio de la Proteccion Social
Ley 772 de 2012 del Ministerio de la Proteccién Social
Circular Unificada de 2004 del Ministerio de la Proteccion Social
Ley 3615 de 2005 del Ministerio de proteccién Social

Ley 962 de 2005 del Ministerio de Proteccion Social
Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de la Proteccién Social
Resolucion 1918 de 2009 del Ministerio de la Proteccién Social
Ley 1562 de 2012 del Ministerio de Proteccion Social

Ley 1562 de 2013

Decreto 1443 de 2014 del Ministerio del Trabajo

Programa de Seguridad en el trabajo

NTC - 3793

Codigo Sustantivo del Trabajo

Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables
Resolucidn interna EAAAY N° 734 de 2002.

W HEA RN CRNNRNEWNE S

4, APROBACIONES

Elaboré Reviso
Cacony,
Luz Mireya Patifio Salcedor Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién SGC Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

- Fecha de Item A T
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal
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El trabajador Doz:;rgggtacfén
debera presentar |
lo siguiente Permiso de
trabajo
1
Informe mensual
POr recursos
humanosl
v
Ingresar al modulo
de promocion y " NO
prevencion
|

3

Registrar
toda la
ausencia

v

Insistir con el

HE informe mensual

Ingreso Base de datos
registro de
i ausentismo
Presentacion de | Basepor
informe especificacion 5
Caso
| porcentual
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspecciones Planeadas
RESPONSABLE: Oficina de Seguridad Industrial- COPASST - Jefes de Proceso

OBJETIVO: Realizar el analisis observando directamente las instalaciones y procesos de cada
una de las direcciones, para evaluar los riesgos potenciales que pueden generar accidentes de
trabajo, pérdidas materiales o interrupcion del proceso.

ALCANCE: El presente procedimiento permitird la caracterizacion el ausentismo, originado por
enfermedad comun, de origen laboral y otros; analizando sus principales caracteristicas, que
permita generar recomendaciones para que la Empresa de Acueducto, Alcantarillado y Aseo de
Yopal, pueda iniciar implementando las actividades preventivas, enfocadas a minimizar el
riesgo.

INSUMO: Areas y Personal de la EAAAY
PRODUCTO: Informe de inspecciones realizadas y analisis de formatos
USUARIOS: Gerencia, direcciones y personal de la planta y término fijo de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES: Inspecciones Generales: Se realizan a la totalidad de las
instalaciones y al conjunto de sus procesos

Inspecciones Especificas: Se efectlan a procesos con riesgos altos o en los que se
produzcan modificaciones frecuentes y en aquellos que no sean de ejecucién rutinaria de la
empresa y al adquirir maquinas y equipos o al modificar operaciones.

Inspecciones Especiales: Corresponden a la investigacion de accidentes ocurridos con o sin
lesiones y a quejas o reclamos.

Periodicas: Las que se realizan en fechas predeterminadas y de forma sistematica.
Intermitentes: Sin regulacion de tiempo entre una y otra inspeccion y en las diferentes fases de
una operacion o0 proceso.

Continuas: Realizadas en forma permanente, durante toda la ejecucién de una operacion o
proceso.

Esporadicas: De improviso e intempestivamente, especialmente indicadas para detectar actos
inseguros.

Acto Subestandar: Acciones u omisiones cometidas por las personas que, al violar normas o
procedimientos previamente establecidos, posibilitan que se produzcan accidentes de trabajo.

Condicién subestandar: Toda circunstancia fisica que presente una desviacién de lo estandar
o establecido y que facilite la ocurrencia de un incidente.

Inspeccion Planeada: Recorrido sistemético por un &rea, esto es con una periodicidad,
instrumentos y responsables determinados previamente a su realizacion, durante el cual se
puede identificar condiciones subestandar.

Pérdida: Lesion personal o dafio al medio ambiente, procesos o propiedad.
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
| ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
PLANIFICACION DE LA

INSPECCION:

Eleccion de la persona o personas

que la han de llevar a cabo.
Establecer una ruta a seguir por

ejemplo.

eProcesos de trabajo: Insumos,
transformacion, producto
terminado, depdsito o}
distribucion. Profesional Oficina | Programacion

* Por factores de riesgo: de seguridad de
Mecanicos, fisicos,  quimicos, Industrial Inspecciones
ergonoémicos, psicosociales, Ver anexo de
locativos, incendio, orden y aseo. Flujograma

e [nstalaciones Locativas COPASST (Comite
(superficies de trabajo, vias de paritario de
acceso, sistemas de ventilacion, Seguridad y Salud
almacenamiento, Orden y Aseo) en el Trabajo)

s Instalaciones Eléctricas

eMaquinaria, Equipos y
Herramientas

eElementos de Proteccion personal

eEquipos para atencion  de
emergencias (Extintores,
botiquines, etc.)

»Vehiculos

Disponer antes de la visita de
méaxima informacién posible sobre
las caracteristicas técnicas vy
aspectos humanos y organizativos
de las instalaciones y de los
procesos.

Tener un conocimiento previo de
los posibles riesgos.

Confeccionar un recordatorio o lista
de verificacion de los puntos a
inspeccionar.

Decidir si la inspeccion se debe
hacer sin previo aviso o con
conocimiento previo de los
responsables de las areas a visitar.
Determinar los tiempos para la
realizacién de la inspeccion.
Convenir los comportamientos,
proteccion adecuada y actitudes
Positivas.
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i Formato de
PREPARACION DE LA Profesional Oficina | inspecciones
INSPECCION: de seguridad
Industrial 51.27.04.01.
Se  deben  determinar  los | Inspeccién
instrumentos que se van a utilizar | general de
durante el desarrollo de Ia COPASST (Comité | seguridad
inspeccion (formatos de lista de paritario de |51.27.04.02
verificacion, hojas en blanco, Seguridad y Salud | Inspeccion  de
camaras de video o fotograficas). en el Trabajo) | extintores
Determinar cémo se hara |la 151.27.04.03
inspecciéon 'y en qué dreas, Lideres de Proceso | Inspeccién  de
especificas o generales. | vehiculos
Tener claridad en cuanto a qué 51.27.04.04
factores de riesgo son los que se Directores de Inspeccion  de
van a inspeccionar (instalaciones areas Botiquin
locativas, eléctricos, de orden vy 51.27.04.05
aseo, etc.) Inspeccion de
Poseer informacion adicional sobre Maquinaria,
los procesos del area en la cual se | Equipos y
desarrollard esta actividad. | Herramientas
Las inspecciones se realizaran |51.27.04.06
teniendo en cuenta la siguiente Inspeccion
periodicidad: dotacion y
elementos de
Inspecciones de Seguridad proteccién
51.27.04.01, la cual se realiza personal aseo
mensualmente por la oficina de 51.27.04.07
Seguridad Industrial para cada una Inspeccion
de las areas definidas. | dotacion v
|elementos de
Inspecciones de Extintores: | proteccién
La Oficina de Seguridad Industrial personal
realizara la inspeccién de extintores Acueducto,
mensualmente, y registra los | Alcantarillado
resultados en el formato [51.27.04.08
51.27.04.02 Inspeccion de |inspeccién
extintores. | dotacion y
Eaementos de
Inspecciones Vehiculos: | proteccion
Inspecciones Vehiculos | personal
51.27.04.03 administrativo
Estas inspecciones se realizan 51.27.04.09
mensualmente a cada vehiculo. El inspeccién
responsable de estas inspecciones | dotacién y
es la Oficina de Seguridad |elementos  de
Industrial a nivel general y el proteccion
conductor del vehiculo antes de personal
operarlo. operativo

Inspecciones de Botiquin de
Primeros Auxilios
Se realiza mensualmente vy el
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Teérfdnsable es la Oficina de
Seguridad Industrial. Formato
51.27.04.04 Inspeccién de Botiquin

Inspecciones de Magquinaria,
| Equipos y Herramientas

Se realiza una vez al mes por parte
de la Oficina de Seguridad
Industrial y diariamente de forma
pre operacional por parte del que
tiene la operacién de la maquina,
equipo o herramienta. Formato
51.27.04. 05 Inspeccién de
Maquinaria, Equipos y
Herramientas.

Inspeccién de uso y estado de
los EPP

Se realiza semanalmente al
personal operativo y
administrativos que tienen acceso a
las instalaciones y sedes de la
Empresa. Formato 51.27.04.06
Inspeccion de Uso y Estado de los
Elementos de Proteccidon Personal.

En cualquiera de las inspecciones el
responsable puede delegar a una
persona iddnea o capacitada para
realizar la inspeccion, logrando asi
la participacion del personal en la
identificacién  de  Actos  vy/o
condiciones sub estandar.

Cuando las condiciones sub
estandares encontrados en el area
inspeccionada no se puedan
corregir inmediatamente, sera
necesario aplicar la solicitud de
Accion Correctiva, Preventiva o
actividades que deben llevarse a
cabo para reducir o hacer tolerable
el riesgo, las cuales se decidiran en
forma interdisciplinaria,
estableciéndose el responsable de
gestionar la implementacion de la
mejora y la fecha de ejecucién.

ANALISIS DE LOS
RESULTADOS:

Ordenar y completar los datos
recogidos durante la inspeccion a la
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Procedimiento

(( ‘)) INSPECCIONES PLANEADAS Cédigo
EmpmndeAeu-éueto, 51.27.04
Aleantarliadoy fisgedleopal | Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
akbeuien) 2014-12-19 2014-12-19 01
mayor brevedad, después de |
finalizada. Profesional Oficina |
Disefiar las medidas preventivas de seguridad |

para los riesgos detectados en la
inspeccion lo antes posible.

Cuando sea posible es conveniente
dar un tratamiento informéatico y
estadistico a los datos recogidos.
Determinar el tiempo maximo para

realizar la ejecucion de los
correctivos sugeridos.
Establecer responsables de

efectuar los respectivos correctivos
0 sugerencias propuestas en el
informe de la inspeccion.

Hacer llegar copia de los informes a
las personas encargadas de las
secciones en las cuales se
efectuaron las inspecciones.

Hacer seguimiento de la aplicacion
de los correctivos.

Industrial
|
|
COPASST (Comité
paritario de
Seguridad y Salud
en el Trabajo)

Lideres de Proceso |
|
|
|

Directores de
areas

Informe de
resultados de
las
inspecciones
realizadas

3.

Cédigo Sustantivo del Trabajo

Ley 1562 de 2013

NTC-:3793

SEXRLEATALAR%

4. APROBACIONES

DOCUMENTOS RELACIONADOS

Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables

Decreto 1443 de 2014 del Ministerio del Trabajo
Programa de Seguridad en el trabajo

Resolucion 1016 de 1989 del Ministerio de la Proteccidon Social
Decreto 1295 de 2014 del Ministerio de la Proteccidon Social
Ley 772 de 2012 del Ministerio de la Proteccion Social
Circular Unificada de 2004 del Ministerio de la Proteccién Social
Resolucion 2346 de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social
Resolucion 1918 de 2009 del Ministerio de la Proteccion Social

Elaboré Reviso

J@_hm{d(l)(—@)i/

/s

Luz Mireya Patifio Salcedo
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccidon SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

5. BITACORA DE ACTUALIZACION
- Fecha de Item
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
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Tipo de Documento
Procedimiento
aC ‘)‘w_@ INSPECCIONES PLANEADAS Codigo
Empresa de Acueducto, 51.27.04
Alantiivdey AEa00a Yol Fecha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Version
W adone 354 2014-12-19 2014-12-19 01
B INSPECCIONES
| BRIGADAS- OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL OFICINA DE
COPASST SEGURIDAD
INDUSTRIAL
Determina
Tipo de
inspeccion
Inspeccion
Mensual il .4
Preventiva Imprevista Correctiva
L Recibe
Etor g
informe a
Oficina de
Segundad
Industral
Prepara
programacion Recibe
anual solicitud de
; Inspeccion
Seguimiento de dR::Lﬁenfacién
cumplimiento af de seguimiento
mes
Existe
documentacidn
Realiza Envia carta con
Inspeccion procedimiento al
solicitante
\ﬁ Envia copia del procedo
al director
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Empresa de Acueducto,

Tipo de Formato

Alcantarillado Ey Aseo de Yopal
E.I.C.E-ES.P

NIT. B4 000.755-4

Formato
INSPECCIONES GENERAL DE SEGURIDAD =
igo
51.27.04.01
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01

INFORMACION DE LA INSPECCION PLANEADA

FECHA DE INSPECCION:

LUGAR DE INSPECCION:

CARGO:
Margue con x la calificacion del factor de riesgo ] A = ALTO l M = MEDIO B = BAJO NA = NO APLICA
FACTORES DE RIESGOS ELARTICREIAN BEL PASTOR DE IRRIGO OBSERVACIONES

A | m | B

| na [ st [ no

RIESGO FISICO

Ruido

Iluminacion

Radiacion ionizante

Radiacion no ionizante

Temperaturas bajas

Temperaturas altas

vibracion

RIESGO QUIMICO

Liquidos

gases

aerosoles

humos

vapores

polvos organicos

polvos inorganicos

fibras

RIESGO BIOLOGICO

hongos

bacterias

virus

protozoarios

mordeduras de serpientes

animales(pelos o plumas)

RIESGO BIOMECANICO

manipulacion de cargas

movimientos repetitivos

posturas inadecuadas

sobrerecargas y esfuerzos

cunclillas

trabajo encontra de gravedad

trabajo prolongado de pie

RIESGO PSICOSOCIAL

alta carga de trabajo

complejidad/rapidez

estandares altos

falta de motivacion

monotonia

alteraciones en las relaciones internd

ordenes contradictorias

ritmo de trabajo

trabajo aislado

trabajo de alta concentracion

trabajo monotono




Marque con x la calificacion del factor de riesgo

A = ALTO

M = MEDIO

B = BAJO NA = NO APLICA

FACTORES DE RIESGOS

CLASIFICACION DEL FACTOR DE RIESGO

A

B

NA

SI

NO

OBSERVACIONES

RIESGO MECANICO

maquinaria en mal estado

magquinaria sin guardas

maquinaria sin anclar

maquinaria sin frenoc de seguridad

equipos a presion

equipos defectuosos

herramienta inapropiada

vehiculos sin mantenimiento

manipulan herramientas

retroexcavadoras inseguras

poleas o plumas defectuosas

RIESGO ELECTRICO

cables defectuosos

cables sueltos

instalaciones defectuosas

tomas defectuosos

tableros sin proteccion

tableros sin identificar

sobrecarga de circuitos

equipos sin polo a tierra

RIESGO LOCATIVO

pisos peligrosos

orificios sin proteccion

escaleras peligrosas

andamios peligrosos

pasillos obstaculizados

salidas de emergencia

terrenos inestables

RIESGO DE INCENDIO Y EXPLOS!

extintores ocultos

extintores con cargas vencidas

sin extintores

gabinetes obstruidos

mangueras en mal estado

sin camilla o inapropiada

batiquin incompleto

sin directorio de emergencia

escape de emergencia

derrames peligrosos




RIESGO PUBLICO

atentados

Accidentes de transito

atracos y robos

enfrentamiento armado

manifestaciones, azondas

SANEAMIENTO BASICO

almacenamiento de residuos

suministro de agua potable

servicios sanitarios

manejo y control de gases

disposicion final de residuos

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

Dotacion de e.p.p

uso de adecuado de los e.p.p

aseo y mantenimiento de e.p.p

RESPONSABILIDAD DE LA INSPECCION PLANEADA

QUIEN REALIZO LA INSPECCION RECIBIO LA INSPECCION

NOMBRES APELLIDOS Y FIRMA NOMBRES APELLIDOS Y FIRMA

CARGO: CARGO:

2. APROBACIONES il

3>

Elaboro Revisé /\ }&p

-w@@@ ' %”EV

Luz Mireya Patifio Salcedo

Lider del Proceso Freddy Alexander Larrota Daniel Hernande Posada Suarez
Representante por la Direccion - SGC Representante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versién Fecha de probacién item Modificado Motivo Aprobado por

01 2014-12-19 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
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INSPECCION DE EXTINTORES

Tipo deDocumento
Formato

Cédigo
Empresa de Acueducto, 51.27.04.02
AIcan!ar'lEllrtéo Ey_AE.sgopde Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
NIT Bas 000 TSE< 2014-12-19 2014-12-19 01
PLANTA RESPONSABLE INSPECCION: I FECHA: D M A
SELLO SENALIZACION Y
e N° de TIPODE | TIPODE | FECHADE [ (o0 o PRUEBA PRESION [ o NTIa | MANOMETRO | RECIPIENTE | MANIJA [ MANGUERA | PINTURA BEMARCACTON
Extintor CARGA EXTINTOR | RECARGA HIDROSTATICA
B M B ™M B M B M B ™M B ™M B M

OBSERVACIONES




Tipo deDocumento
Formato
a<c ® > INSPECCION DE EXTINTORES o
Emp;’-sa de Acueducto, 51.27-{?4-02
‘\lca“m""lﬁdogy Aseo de Yopal Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
E.I.C.E - E.S.P
"6 8da.000 TEE 2014-12-19 2014-12-19 01
2. APROBACIONES P
Elaboro Reviso Apmbé/ \

A‘Emfs

Uy N

Lux Mireya Patifio S.
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién - SGC

Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de probacién

item Modificado

Motivo

Aprobado por:

01

2014-12-19

Todos

Aprobacion Inicial

Representante Legal




Tipo de Documento

- z Formato
aC ‘)), INSPECCION DE VEHICULOS e
Empresa de Acueducto, 51.27.04.03
Alcantarillado y Aseo de Yopal
EICE-ESP Fecha de Elaboracion Fecha de Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
LUGAR: MES
DATOS DEL VEHICULO
NOMBRE CONDUCTOR: €C.C.:
JORNADA DEL TURNO
TIPO DE VEHICULO: PLACA:
MARCA: CIUDAD:
MODELO: CAPACIDAD d—
e ———— SR -
LUNES( ) MARTES ( ) MIERCOLES ( ) JUEVES ( ) VIERNES ( ) SABADO ( ) DOMINGO ( )
Ne CONDICIONES GENERALES Y i
N/ N/ N/ N/ N/ N/
BRMABRMABRMNIABRMABRMABRHABRMA_
DELANTERAS
TRACERAS
DIRECCIONALES
1 LUCES DE REVERSA
STOP
IESTACIONAR}AS
|DE INTERIOR
IDELANTERAS
2 LLANTAS TRASERAS
DE REPUESTO
DE PEDAL
3 FRENOS
DE MANO
DIRECCION
4 | componenTEs |EMBRAGUE
PRINCIPALES  |ncErTe pE MOTOR *
ACELERADOR
PANORAMICO
TRASERO
4q VIDRIOS
LATERALES
ESPEJOS




LICENCIA DE CONDUCCION

SEGURO OBLIGATORIO

5 DOCUMENTOS

CERTIFICADO DE GASES

POLIZA DE RESPONSABILIDAD CIVIY

REVISION TECNICO - MECANICA

CRUCETA

GATO

TRIANGULOS DE SEGURIDAD

EQUIPO DE

CARRETERA B INTER

HERRAMIENTAS BASICAS

BOTIQUIN

LINTERNA

CASCO REGLAMENTARIO

CHALECO REFLECTIVO

CINTURON DE SEGURIDAD

SALIDA DE EMERGENCIA

TABLERO

PUERTAS

7 OTROS

ESTADO GENERAL DE LA SILLETERIA

OBSERVACIONES GENERALES / COMPROMISO POR INCUMPLIMIENTO

NOMBRE: I

| C.C.: | |

FIRMA: l

FIRMA

=

2. APROBACIONES

N
-

Elaboro

Revisé

Aprobé

i
£

_j,@g,ﬂ)ui,u( url) WOl -

C, aconv,

ATy

Luz Mireya Patifio Salcedo
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccién - SGC

3 \
Dani 0s

g -,
%% Suarez

Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion

Item modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todos

Aprobacidn Inicial

Representante Legal




Tipo de Documento

a«C & > INSPECCION DE BOTIQUINES s
mcfr’!{':?ﬁ-':uﬂgi"a'é%"é‘é‘ tYoc.lpal 51.27 04 04
B R Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version
2014-12-19 2014-12-19 01
FECHA: BOTIQUIN NO.
UBICACION:
FECHA DE INSPECCION:
RESPONSABLE DE LA INSPECCION:
CARGO:
ELEMENTOS sI | NO SANTIOAD L i i OBSERVACIONES

FRASCO| UND pg | DIA | MES | ANO

PINZAS

TIJERAS

VENDAS ADHESIVAS

ESPARADRAPO DE 2"

GASAS ( PREFERIBLEMENTE EN
PAQUETE INDIVIDUAL)

TOALLITAS ANTISEPTICAS

ALGODON

GUANTES LATEX

MICROPORE DE 2"

LINTERNA CON PILAS Y BOMBILLO DE RE

TOALLAS HIGIENICAS

MANUAL DE PRIMEROS AUXILIOS

BAJA LENGUAS

CURAS

AGUA OXIGENADA

YODOPOVIDONA




ALCOHOL

ISODINE ESPUMA

ISODINE SOLUCION

SOLUCION SALINA

OBSERVACIONES:

2. APROBACIONES

Elaboro

Reviso

| 03 :'

LU,({QTOLM -

<

Luz Mireya Patifio Salcedo
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direccion - SGC

Daniel Hernando Posada Suarez
Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacion item Modificado

Motivo

Aprobado por

01

2014-12-19

Todos Aprobacion Inicial Representante Legal




Tipo deDocumento

- ~ Formato
%( ‘) P HERRAMIENTAS MAQUINAS Y/0 EQUIPOS Cadigo
Empresa de Acueducto, 51.27.04.05
v Fecha de Elaboracion Fecha de Ultima Modificacion Version
T a7t 2014-11-19 2014-12-19 01

NORMAS DE SEGURIDAD

MAQUINA (MOTOSIERRA)

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL A UTILIZAR

2. APROBACIONESE;“O,Q - / ;\\k
Mgy e i k AL,
\@m@—)’

Luz Mireya Patifo Salcedo
Lider del Proceso

Freddy Alexander Larrota Cantor
Representante por la Direcciéon - SGC

‘Osada Suarez

Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version

Fecha de Aprobacién

item Medificado Motivo

Aprobado por:

1

2014-12-19

Todos Aprobacion Inicial

Representante Legal




Tipo de Documeto

aC ‘ > INSPECCION DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL ASEO e
Ernpi-'ooa de Acueducto, 51.27.04.06
A o S Yol Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion version
T 844,000 7554 2014-12-19 2014-12-19 01
FECHA DE INSPECCION: INSPECCIONADO POR: AREA INSPECCIONADA:
APELLIDOS Y NOMBRES CARGO overoL |BOTACARA| SOMBRERO | o ,yrpg| BOTAS |BOTAS PUNTA|., s | rapasocas | TAPAOIDOS |IMPERMEABLE FIRMA OBSERVACIONES

ALTA TIPO PAVA INVIERNO DE ACERO




Empresa de Acueducto,
Alcantarillado y Aseoc de Yopal
E.I.C.Ey- E.S.P
T 844 000 7

Tipo de Documeto

INSPECCION DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL ASEO g
51.27.04.06
Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Meodificacion version
2014-12-19 2014-12-19 01

2. APROBACIONES

Elaboro

Revisd

¥

el D ﬁ) L& $ eazrs \
U ey ac [ret) A\ )
TR Luz Mieya Patifio Salcedo Freddy Alexander Larrota Cantor ani Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion - SGC Rep tante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versién Fecha de Aprobacién | item Modificado [ Motivo | Aprobado por:
1 2014-12-19 ] Tedos I Aprobacion Inicial | Representante Legal




INSPECCION DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL ACUEDUCTO,

Tipo de Documeto

(( | )) Formato
— - ALCANTARILLADO Codigo
Aucsnmuﬂnaug;y“f-nn o s W 51.27.04.07
Ei.C.E-ESP Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion version
2014-12-19 2014-12-19 01
FECHA DE INSPECCION: INSPECCIONADO POR: AREA INSPECCIONADA
BOTA BOTAS
APELLIDOS Y NOMBRES carGo  |casco | caia | SOMBRERO | opyrpe | CHALECO | oira b |caras TAPABOCAS | TAPAOIDOS |IMPERMEABLE FIRMA OBSERVACIONES
e | TPOPAVA reFLECTIVO | PUTTAD




Tipo de Documeto
< é > INSPECCION DE DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL ACUEDUCTO, Formato
ALCANTARILLADO cédigo
Aleanmrm-dog A--a do Yopal 51.27.04.07
B Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion version
2014-12-19 - 2014-12-19 . I
L..
2. APROBACIONES
Elaboro Revisd / Al robq\ \
D L. C 2ot \g\
,\ QMLbu qlieo G20 K
Luz Mxreya\ﬂatme Salcedo Freddy Alexander Larrota Cantor osada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién - SGC Representante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
Versién Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobado por:
o1 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal




‘ Tipo de Documento
3 P 2 F "
( )) INSPECCION DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL ADMINISTRATIVO ;«.::i;:
Empresa de Acueducto, 51.27.04.08
Alc tarillado y Aseo de Yopal = = 2
i b el Fecha de Elaboracion Fecha de Ultima Modificacion version
T 2014-12-19 2014-12-19 01
CAMISA
APELLIDOS Y NOMBRE CARGO MANGA CHALECO PA"T;;';_‘:" RE c;:)l.:::o cﬁgﬁtg:o FIRMA OBSERVACIONES
LARGA
m
2. APROBACIONES \ (S W
Elaboré Revisé ryb&
(‘Q{M J = Q\\
1 '3
Jﬂq [ sess ' \&\M
= \ Luz Mirey\a Patifo Salcedo Freddy Alexander Larrota Cantor nie _r.ada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccion - SGC Representante Legal
3. BITACORA DE ACTUALIZACION
VERSION Fecha de Aprobacién Item Modificado Motivo Aprobade por
1 2014-12-19 Todos Aprobacion Inicial Representante Legal




5 s - Tipo de Documento
‘ INSPECCION DOTACION Y ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL Formato
L (D) OPERATIVO cédigo
Empresa de Acueducto, 51.27.04.09
AlCaREiRag § Seo au Yopel Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion version
e 2014-12-19 2014-12-19 1
CAMISA - B
NOMBRE Y APELLIDOS CARGO MANGA RANTALO [ DOTAS EANA| BUTA 11PQ FIRMA OBERVACIONES
N JEAN ALTA TENIS
LARGA
i\
2. APROBACIONES
Elabord Reviso Ap ob\ﬂ\\
F"-—__._
TR oS g et
U AL (O ]
~a [ —
Luz Mireya Patifio Salcedo Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez
Lider del Proceso Representante por la Direccién - SGC Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACION

VERSION

Fecha de Aprobacion Item Modificado

Motivo Aprobado por:

1

2014-12-19 Todos

Aprobacién Inicial Representante Legal




Tipo de Documento
' @) IDENTIFICACION DE PELIGROS "méf,;ﬂrgs”t"
Emprgsa de Acueé:.;to, 51 2705
Alcantarilladoy Asge de Yoral I Feacha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacién Versién
MRS 2014-12-19 2021-01-29 02

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Identificacién de Peligros
RESPONSABLE: Oficina de Seguridad Industrial y Lideres de Procesos

OBIJETIVO: Identificar los riesgos de cada drea y puesto de trabajo, asi como planificar
controles para prevenir accidentes de trabajo, enfermedades laborales y pérdidas materiales.

ALCANCE: Este procedimiento aplica para identificar, valorar y controlar todos los riesgos que
puedan afectar la seguridad y salud del personal de planta, término fijo, personal de orden de
prestacion de servicio, contratistas y visitantes.

INSUMO: Areas de la EAAAY
PRODUCTO: Informe de identificacion de peligros y matriz

USUARIOS: Gerencia, direcciones y personal de la planta, término fijo y de prestacion de
servicio de la EAAAY.

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Analisis de cambio: Proceso que permite identificar la existencia y caracteristicas de los
' peligros para evaluar la magnitud de los riesgos asociados en los cambios o nuevos proyectos y

| decidir si dichos riesgos son o no aceptables.
i

Actividades rutinarias: Hace referencia a todas las actividades ejecutadas dentro de un plan
de trabajo establecido o responsabilidades directas del jefe de proceso, excepto aquellas
actividades que implican alto riesgo, tales como: Trabajo en alturas, espacios confinados,
trabajos en caliente, salidas de campo y trabajos en frio.

Actividades no rutinarias: Situaciones de emergencia, actividades no programadas y
actividades que implican alto riesgo.

Cambio: Modificacién significativa de un proceso, instalacién o equipo ya existente.

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo

Comité Técnico SISO: Comité encargado de orientar el cumplimiento de los objetivos
institucionales bajo estandares de seguridad y salud ocupacional, promoviendo entornos
seguros, practicas de trabajo saludables, prevencién de enfermedades laborales y lesiones en el
personal.

SISO: Seguridad y Salud Ocupacional.

Efecto posible: Consecuencia que puede llegar a generar un riesgo existente en el lugar de
trabajo.

Factores de riesgo: Existencia de elementos, fenémenos, condiciones, circunstancias y
acciones humanas, que pueden producir lesiones o dafios.

Fuente de riesgo: Condicién/accién que genera el riesgo.

Pagina 1 de 10



Tipo de Documento
" i p dimient
C ‘) IDENTIFICACION DE PELIGROS " Chdia
Eecrrman s Acumdin 51.27.05
Alegntariliado y Asee deYopal [ Eacha de Elaboracién Fecha Ultima Modificacion Versién
MEREREE 2014-12-19 2021-01-29 02

Gestion de cambio: Aplicacion sistematica de procesos y procedimientos para identificar
peligros, evaluar, controlar y monitorear los riesgos en los cambios y nuevos proyectos.

Identificacion de peligros: Proceso que permite reconocer que un peligro existe y que a la vez
permite definir sus caracteristicas.

Matriz de identificacion de peligros, valoracion y control de riesgos: Hace referencia al
documento donde se identifican los peligros, se valoran los riesgos y se establecen o determinan
los controles, Matriz de Identificacion de Peligros, Valoracion y Control de Riesgos.

Panorama de factores de riesgo: Forma sistematica para identificar los peligros, valorar los
riesgos y establecer o determinar los controles, Para tal fin, se disefia la matriz en un archivo de
Excel que facilita el calculo de la valoracion de los riesgos y se determina la aceptabilidad de los
mismos a partir de la evaluacion del cumplimiento de requisitos legales.

Peligro: Fuente, situacién o acto con potencial de dafio, en términos de enfermedad o lesion a
las personas, 0 a una combinacién de éstos.

Personal expuesto: Numero de personas relacionadas directamente con el riesgo.

Proyecto: Conjunto de actividades realizadas bajo un esquema establecido, que tienen un inicio
y un fin; se incluye creacién, remodelacién y/o modificacion de instalaciones fisicas, ejecucion de
proyectos de investigacion y extension y adquisicidon y/o cambios de ingenieria en maquinas y
equipos.

Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es)
peligrosa(s) y la severidad de la lesién o enfermedad que puede ser causada por el(los)
evento(s) o exposicion(es).

Sistema de control existente: Medidas implementadas con el fin de minimizar la ocurrencia de
accidentes de trabajo y enfermedades laborales.

Sistema de control requerido. Medidas de control recomendadas para minimizar los riesgos.

2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
INFORMACION INICIAL:
Recolecta informacion en las éareas
de trabajo sobre actividades que se
ejercen, pl’Jestos de trabajo, tlpc_)s_ de Eaiiats
contratacién, productos o servicios,
T i 5 5 . 51.27.05.01
elementos o quimicos, siguiendo Oficina Seguridad %
. . : ; ; Informacion
lineamientos establecidos en las Ver anexo de Industrial-Lideres para
Eonsmlerac:]ones respecto a este Flujograma de Procesos-ARL Identificacisn
oy de Riesgos
Agrupar en forma racional vy
manejable, la informacion
recolectada sobre cada una de las
areas.
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ACTIVIDAD FLUJOGRAMA

RESPONSABLE

DOCUMENTO O
REGISTRO

IDENTIFICACION DE PELIGROS

Inspecciona las areas de la EAAAY y
realiza entrevistas a jefes, técnicos y
funcionarios en general.

Diligencia la informaciéon resultante
de la inspeccién realizada a las areas
en el formato

VALORACION DE RIESGOS Y
ESTABLECIMIENTO DE
CONTROLES:

Realiza la estimaciéon del nivel del
riesgo en términos del nivel de
deficiencia y nivel de exposicion, los
cuales definen el nivel de
probabilidad; a su vez se tienen en
cuenta el nivel de consecuencia y
cumplimiento legal.

Determina la necesidad de mejorar Ver anexo de
los controles existentes v/o Flujograma
implementar unos nuevos, asi como
la temporizacion de las acciones.

Registra en la matriz los resultados
de la estimacion del riesgo y los
controles definidos.

Valida la matriz con el Lider del
proceso  y/o  funcionarios que
desarrollan la actividad, de acuerdo a
la metodologia expuesta en las
consideraciones.

PLANES DE INTERVENCION

Disefia planes de intervenciéon para
cada area teniendo en cuenta la
actividad de validacién vy las
consideraciones relacionadas para tal
fin.

Registra planes de intervencion para
cada area en el formato Plan de
intervencion SGI.

Socializa al COPASST los resultados
mas relevantes de las matrices de
riesgos de las diferentes areas.

Oficina Seguridad
Industrial-Lideres
de Procesos-ARL

Oficina de
seguridad
Industrial -
COPASST (Comité
paritario de
Seguridad y Salud
en el Trabajo)-
ARL

Formato
51.27.05.01
Informacion

para
Identificacion
de Riesgos

51.27.02.01
Matriz
de
Identificacion
de Peligros,
Valoracion de
Riesgos y
Controles
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Socializa a los funcionarios de cada
drea la matriz de identificacion de
peligros, valoracién de riesgos y
controles, una vez validada.

Realiza seguimiento respecto al
cumplimiento de los compromisos
establecidos en el plan de
intervencién.

Actualiza la matriz de identificacion
de peligros, valoracidén de riesgos y
controles, cuando se cambian las
condiciones iniciales, bien sea en lo
referente a las personas, materiales,
y/o ambiente y con ello varien los
peligros y los riesgos. Por tanto, se
revisard nuevamente la evaluacién
de riesgos. La Evaluacion de los
riesgos y su actualizacion seran un
proceso continuo que se revisara
segln los criterios establecidos en
las consideraciones de este
procedimiento. Nota: En caso de no
presentarse cambios sustanciales a
los procesos y/o a las instalaciones la
actualizacion de la informacion se
realizara cada afio.

Oficina de
Seguridad
Industrial- ARL

51.27.02.01
Matriz
de

Identificacion
Oficina de de Peligros,
seguridad Valoracion de
Industrial Riesgos y
Controles

Lideres de Proceso

Directores de
areas

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

v'Resolucién 1016 de 1989 del Ministerio de la Proteccién Social

v'Decreto 1295 de 2014 del Ministerio de la Proteccién Social
vLey 772 de 2012 del Ministerio de la Proteccion Social

v'Resolucién 1918 de 2009 del Ministerio de la Proteccién Social

v'Cédigo Sustantivo del Trabajo

v'Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables

vLey 1562 de 2013

v'Decreto 1443 de 2014 del Ministerio del Trabajo
v'Programa de Seguridad y Salud en el trabajo

v'GTC - 45 DEL 2012 (Actualizacién)

ANEXOS

Teniendo en cuenta la valoracién e identificacion de peligros para este procedimiento se
implementara la metodologia contenida en la GTC 45/2012 para llevar a cabo la identificacién
de peligros, evaluacién de riesgo y aplicacion de controles, con el fin de dar cumplimiento a los
requisitos de ley establecidos, teniendo en cuenta:

v Actividades rutinarias y no rutinarias

v Actividades de todas las personas que tienen acceso al sitio de trabajo (incluyendo a

contratistas y visitantes)
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v Comportamientos, aptitudes y otros factores humanos

v Peligros identificados que se originan fuera del lugar del trabajo con capacidad de afectar
adversamente la salud y la seguridad de las personas que estan bajo control dela organizacion
en el lugar del trabajo.

v Los peligros generados en la vecindad del lugar de trabajo por actividades relacionadas
con el trabajo controladas por la organizacion

v Infraestructura equipo y materiales en lugar de trabajo ya sean suministradas por la
organizacién o por otros

v Cambios realizados o propuestas en la organizacion sus actividades o los materiales

v Modificaciones al sistema de gestion de seguridad y salud ocupacional, incluidos los
cambios temporales y sus impactos sobre las operaciones, procesos y actividades.

v Cualquier obligacién legal aplicable relacionada con la valoracién del riesgo y la
implementacién de controles necesarios

v El disefio del &area del trabajo, procesos, instalaciones, maquinarias/equipos,
procedimientos de operacién y organizacion del trabajo incluida su adaptacion a las aptitudes
humanas

A través de la observacion directa de las actividades realizadas por el personal, se realizard un
inventario de los factores de riesgo ocupacionales, con los siguientes elementos basicos:
Cargo

Actividad

Factor de riesgo

Fuente generadora del riesgo

Efecto negativo mas probable en los trabajadores

Tipo de actividad

Controles existentes

NUmero de trabajadores expuestos

Nivel de riesgo

Requisitos legales aplicables

Aceptabilidad del Riesgo

Jerarquizacion del control - Controles y barreras (Controles propuestos)

NN EIYEERNYYNS

Para complementar esta informacion es necesario realizar una priorizacién de los factores de
riesgo encontrados, a fin de definir el orden de intervencién para su control, los resultados de
esta actividad se incluyen en la Matriz de Identificacién de Peligros, Valoracién de Riesgos y
Determinacion de Controles y se obtiene a través de la valoracion de los mismos. Dicha
valoracion se obtiene del producto entre el Nivel de Probabilidad y el Nivel de Consecuencia

EVALUACION DEL RIESGO

La evaluacién de los riesgos corresponde al proceso de determinar la probabilidad de que
ocurran eventos especificos y la magnitud de sus consecuencias, mediante el uso sistematico de
la informacidn disponible. Para evaluar el Nivel de Riesgo (NR), se deberdn seguir los siguientes
pasos:

I. DETERMINAR EL NIVEL DE DEFICIENCIA (ND) Y EL NIVEL DE EXPOSICION (NE):

ND: Magnitud de la relacién esperable entre el conjunto de peligros detectados y su relacion
causal directa con los posibles incidentes y con la eficacia de las medidas preventivas existentes
en un lugar de trabajo. Para determinar el ND se utiliza la tabla 1. Tabla 1. Determinacion del
ND
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Tabla | . Determinacion del ND
Nivel de deficiencia | Valor dea ND Sgnificado
Se ha{n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la generacién de incidentes o
My Alto {(MA) i comsecuencias muy significativas, o | eficacia del conjunco de medidas preventivas existentes

respecto & riesgo es nulz o no existe, o ambes.

Se hafn) detectado algin(os) peligro(s) que pueden dar fugar a consecuencias significativas, o la

& : eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes respacto al riesgo es baja, o ambos.
Se han detectade peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco significativas, o de
Medio (M) 2 menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes respecto al
riesga es moderada, o ambos.
Mo se ha detectado consecusncia alguna, o la eficacia del conjunto de medidas preventives
Bajo (B} MNoseasignavalor | existentes es alta, o amboes. Bl riesgo estd controlado. Estos peligros se clasifican directamente

en el nivel de rissgo v de intervencién Y.

NE: Situacién de exposicién a un peligro que se presenta en un tiempo determinado durante la
jornada laboral. Para determinar el NE se aplican los criterios de latabla 2.

Tabla 2. Determinacién del NE
Nivel de Exposicién Valor de NE Significado
il La situacion de exposicion se presenta sin interrupcidn o varis veces con tiempo prolongade
. : doaysiaioradibbocd
Brecuents (EF) 3 La situacidn de exposicién se presenta varias veces durante la jornada lsbord por tiempos
: cortos.
Ocasiond (EO) ) La situacion de exposicion se prasmakl_ma vez durante la jornada labaral y por un perfodo de
tiempo carto.
Esporadica (EE) i La situacidn de expaosicion se presenta de manera eventual

EVALUACION DEL RIESGO

II. DETERMINAR EL NIVEL DE PROBABILIDAD (NP): El NP es el producto del Nivel de
Deficiencia (ND) por el Nivel de Exposicién (NE), es decir:

Para determinar el NP se combinan los resultados de las tablas 1 y 2 en la tabla 3.

Tabla 3. Determinacién del NP

Niveles de Probabilidad Iivel de Exposicicn (NB)
4 3 2 1
i0 0 A
Nivel de Deficiencia (ND) 6 A
2 M-8 ‘M-6 B-4

El resultado de la tabla 3, se interpreta de acuerdo con el significado de la tabla 4.

Tabla 4. Significado de los diferentes NP
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Nivel de Probabilidad | Valor de NP Significado
Sittmeldn deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con exposicion frecuente.
Alto (MA)
PRERGES o Normalmenite la materilizacion del riesgo oeurre con frecuencia
Situacitn deficiente con expasicion frecuente u ocasional, o blen situscién muy deficiente con
Alto (A) Entre20y 10 | exposicién ocasional o esporddica. La materfalizacion del riesgo es posible que suceds varias
veces en la vida laboral,
Situacion deficiente con exposicion esporidica, o bien situatidn mejorable con exposicion
Medio ntra 8
™ Entre8y continuada o frecuente. Es posible que suceda el dafo alguna vez.
Situacion mejorable con expesicion ocasional o esporadica, o situacion sin anomalia destacable
Bzjo (B) Entredy 2 con cualquier nivel de exposicion. No e esperable que se materidice e riesgo, aunque puede
ser cancebible,

III. DETERMINAR EL NIVEL DE CONSECUENCIA: - Nivel de Consecuencia (NC): El NC es la
medida de la severidad de las consecuencias, siendo éstas definidas como los resultados, en
términos de lesion o enfermedad, de la materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o

cuantitativamente.

Para determinar el NC, se tienen en cuenta los parametros de la tabla 5.

Tabla 5. Determinacion del NC

Nivel de deficiencia | NC ptrenis
Dafies personales
Mortal o Catastréfico(M)] 100 | - Muerre(s)
Muy Grave (MG) 60 Lesiones o enfermedades graves irreparables (incapacidad permanente o invalidez).
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal {ILT).
Leve (L} 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad.

¥ Para evaliar el NC, se tiene en cuenta Ia consecuenci directa mds grave que se pueda presentar en la actividad

valorada.

III. DETERMINAR EL NIVEL DE RIESGO: El Nivel de Riesgo (NR) es la magnitud del
resultado del Nivel de Probabilidad por el Nivel de Consecuencia, es decir:

Los resultados de las tablas 3 y 5 se combinan para obtener el NR como se describe en la tabla

6

Tabla 6. Determinacion del NR

Mivel de riesgo
MR = HP x NC

Nivel de probabilidad (NF)

40-24

| Hive!l de
| consecuencias

(NCT)

100

186
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ACEPTABILIDAD DEL RIESGO

Una vez determinado el NR, éste se interpreta de acuerdo a los criterios de la tabla 7.

Tabla 7. Significado del Nivel de Riesgo

Niwi de riesgo | Valorde NR Significado |
: I 4000 gog | SMachn critica, Suspende: actvidades hasta que o (iesgo esté baje
| comtrol. Intervencidn urgente. ‘
" ' 500 150 G&fmgu* ¥ adoptar medidas de contiol e inmediato, Sin embargs,
| da actividades si ol nivel de feson eitd por endima o igual de 360.
1T 120-40 mgmar 5 05 posible. Seria convenients ustificar la menvenddn y su
renitiibelidag,
Mantener las medidas de contml existentes, pem s& deberian considerar
v 20 solugionas o mejoras y se deben hacer compmbadiones pedddicas pam
asegurar gue el riesgo aln es aceplable.

La clasificacion de la aceptabilidad del riesgo se muestra en la tabla 8

Tabla 8. Aceptabilidad del Riesgo

Tl doFigo__[Sgiado
- Mo Aseptable
k! | Mo Aciptable o Aceplable mn gontel mnﬂ
1} ﬁi&pﬁaﬁlﬁ
Iy Acaplable
4. APROBACIONES
Elabord Reviso

&m@@w

Rl.cc s>

Carmen Cecilia Macias Sarmiento
Lider del Proceso

Adriana Cristina Rosas Valderrama
Representante por la Direccion SGC

5. BITACORA DE ACTUALIZACION

s Fecha de Item "
Version Aprobacién Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
Actualizacion de
02 2021-01-29 .Formatos Matrices Representante Legal
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INICIO

X

Recoleccion de Informacion

v

Agrupar la Informacion

A

Inspeccion de las Areas

v

Informacién para
Identificacién de Riesgos

h 4

Realiza la estimacion del
riesgo

h 4

Determinacién de la
necesidad

57.27.02.01
Matrices de
Identificacion de
priigord

Socializar con COPASST,
lideres de proceso y
trabajadores
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Validar la matriz
Realizar seguimiento a los
Ccompromisos
A 4
Disefiar planes de
intervencioén
y
Realiza actualizaciones a
la matriz
‘
Informacion para
identificacién de riesgos
51.7.05.01
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of ® a £
° w = B 3 al 5 |z T &
ﬁ ] = 3 5 o 2 |0 K &
glB g ol 5 & % g 4 See -
HHIERHE £ 3 : ‘ : Bele 3. | & | 3 H HIBE
£ & g 5 3 3 g g .5 |8 = i 2 5t g & 22%s
5 g 3 H 3 3 : 32 (8% 34 £ g £L Eist FEEE
& = £ dlz215 | % & 3 §= E%Z “Es
o g
= £ |E & <
Presencia de Inspeccion de
& ¢ 3
o animales peligrosos Alerglas, envenenamiento, drea. Reportar
3 (mordeduras, Blolégica [ntoxicacion situacianes L el R 4 A Ly o Aoaplalile
) picaduras) peligrosas
E
3
>
g >
Condiciones de F Dotacién de botas
€ ! i
2 |a % o seguridad: Cattas sl mismo ”':‘f‘ oines de seguridad con 0|2 2|8 ||| 2 Aceptable
g 2 o Locativo & R EXR suela antideslizante
5 &«
@
o
2
E
ki
5 Levantamient: Hernias, lesi
esiones
i ntamiento | g mecanico CENE m|2leo|lz| a | m|t]2zs| 100 Aceptable
= manual de cargas osteomusculares
Dotacidn al personal
Altatemperatura 9 pyacharis sphps caneer I‘:E ?m:: !:::::
P Fisico de piel, insolacian, rga,ycapuchon. |l o ler| 3| 65 [ M| L]0| e Aceptable
solar 2 Hidratacién
deshidratacion
constante, Pausas
activas
Condiciones de Suministro de No aceptable
. . i Poll i Uso de conos de dotacidn {overol) o aceptable
Trtisith vehlcutar Accldentes de lesiones incapacitantes advertencia «con cintas Al LEE] B 1 A |Me|d 450 s con control
transito reflectivas. especifica
Condiciones de
Caidas de un nivel a |seguridad:
otro por falta de locativo . No aceptable
Autocuidado,
tapas en [Suparﬁcies de |Politraumatismos, fracturas, Concentracisnenta| A | 6 | er| 3| 18 A 6|10 180 " o aceptable
alcantarillas o trabajo lesiones incapacitantes con control
i tarea
en con especifico
& |vias diferencia del
. 'E nivel)
.E = Peso maximo
g 2 permitido en
S 5| 2 |Trabajo repetitivo levantamiento de
g |w| 2 jo repetitivo y b
é o |prolongado/ Biomecanico: :‘:;::::'Les‘omsmm res; cargas manualesde | M | 2 | EE| 1 2 B G |25 50 Aceptable
E g posiciones estdticas 25 kgs para homb
8 & y 125 kgs para
& mujeres
teccid
Alto nivel de polvo Afecciones respiratorias, usPIrr:tocrla ;_95
provocado porel  |Quimico lesiones bronco-pulmonares, 3 M| 2 |EF| 3 6 M L |10 60 Aceptable
X para material
barrido irritacion en ojos
particulado
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v w |sustancias quimicas |Quimico i M| 2 |Eo|2]| 4 8 | G|2s 100 Aceptable
° - resplratorias, lritacién en
o & |(Gasolina - Dieset) _
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1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Reporte e Investigacién de Accidentes e Incidentes

RESPONSABLE: Oficina de Seguridad Industrial con apoyo del COPASST, Jefes Inmediatos y cuando lo requiera un profesional de
la ARL.

OBJETIVOS:

*Reportar los accidentes e incidentes que puedan suceder con causa u ocasién del trabajo u actividad que se ejerza en la EAAAY.

eDetectar por medio de la observacién, experiencia y/o reporte de condiciones riesgosas, cualquier eventualidad que pudiera causar
dafio a las personas, a la comunidad, medio ambiente, Yy maquinaria y/o materiales.

e Investigar todo accidente e incidente que pudiese ocurrir en el desarrollo de las labores propias de la empresa en cumplimiento de
las obligaciones contractuales.

e Analizar las causas y tendencias de los accidentes e incidentes para obtener registros e historia sobre las situaciones presentadas.

e Descubrir la relacion que existe entre las causas de los accidentes, incidentes y los elementos que hubieran podido contribuir a la
ocurrencia de estos eventos.

e Establecer una leccién aprendida de cada accidente e incidente, y realizar su difusién en el personal.

eImplementar o aplicar lo aprendido de cada accidente o incidente, por medio de campafias y reentrenamiento en el personal

ALCANCE: Aplica para todo accidente e incidente que se generen en los trabajadores libre hombramiento y remocion, contrato a
término indefinido, término fijo, prestacion de servicios profesionales (nivel profesional, técnico, tecndlogo, asistencial u operativo),
estudiantes en practica profesional y/o aprendiz SENA que desarrollen actividades para la EAAAY, inicia desde la recoleccidon de
informacioén, el analisis de la causalidad, registro de formatos de investigacion de accidentes e incidentes de trabajo y definicion de
las medidas de intervencion y la divulgacién de las lecciones aprendidas.

INSUMO: Incidente Y/O Accidente

PRODUCTO: Reporte de Incidente, Accidente e Investigacion

USUARIOS: Todos los trabajadores vinculados a la EAAAY, en los que se incluyen trabajadores libre nombramiento y remocién,
contrato a término indefinido, término fijo, prestacion de servicios profesionales (nivel profesional, técnico, tecndélogo, asistencial u

operativo), estudiantes en practica profesional y/o aprendiz SENA

TERMINOS Y DEFINICIONES:

Incidente de trabajo: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacién con este, que tuvo el potencial de ser un accidente,
en el que hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafio a la propiedad y/o pérdida en los procesos.
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Accidente de trabajo: AT: " Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y
que produzca en el trabajador una lesidn organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de ordenes del empleador o contratante, durante la
ejecucion de una labor bajo su autoridad, aun fuera del lugar y horas de trabajo.

Asi mismo, se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su
residencia a lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considera accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la funcién sindical, aunque el trabajador se encuentre
en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha funcién.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por ejecucidn de actividades recreativas, deportivas, o culturales,
cuando se actue por cuenta o en representacion de la empresa, o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas
de servicios temporales que se encuentren en mision. (Articulo 3, Ley 1562 del 11 de julio de 2012)

Accidente grave: Aquel que trae como consecuencia amputacion de cualquier segmento corporal; fractura de huesos largos (fémur,
tibia, peroné, hiimero, radio y clbito); trauma craneoencefalico; quemaduras de segundo y tercer grado; lesiones severas de mano,
tales como aplastamiento o quemaduras; lesiones severas de columna vertebral con compromiso de médula espinal; lesiones
oculares que comprometan la agudeza o el campo visual o lesiones que comprometan la capacidad auditiva.

FURAT: Formato Unico de Registro de Accidente de Trabajo.
Investigacion de accidente o incidente: Proceso sistematico de determinacion y ordenacion de causas, hechos o situaciones que
generaron o favorecieron la ocurrencia del accidente o incidente, que se realiza con el objeto de prevenir su repeticion, mediante el

control de los riesgos que lo produjeron.

Causas basicas: Causas reales que se manifiestan detras de los sintomas; razones por las cuales ocurren los actos y condiciones
subestandares o inseguros; factores que una vez identificados permiten un control administrativo significativo.

Causas inmediatas: Circunstancias que se presentan justamente antes del contacto; por lo general son observables o se hacen
sentir. -

Segun Norma Técnica Colombiana NTC 3701, se clasifican en:

Actos sub estandar (actos inseguros): Acciones u omisiones cometidas por las personas que posibilitan se produzcan los
accidentes.
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Condiciones ambientales sub estdndar (condiciones inseguras): Situacion que se presenta en el lugar de trabajo y que se
caracteriza por la presencia de riesgos no controlados que pueden generar accidentes de trabajo.

Factores personales: Tienen que ver con la capacidad del trabajador (capacitacion, destreza, aptitud, entre otros).

Factores de trabajo: Tienen que ver con la gestién de la empresa (mantenimiento, de equipos, calidad de materiales, evaluacion
de medidas de control, entre otros).

Incapacidad permanente parcial: Se considera como incapacitado permanente parcial, al afiliado que, como consecuencia de un
accidente de trabajo o de una enfermedad profesional, presenta una disminucién definitiva, igual o superior al cinco por ciento 5%,
pero inferior al cincuenta por ciento 50% de su capacidad laboral, para lo cual ha sido contratado o capacitado. La incapacidad
permanente parcial se presenta cuando el afiliado al Sistema General de Riesgos Profesionales, como consecuencia de un accidente
de trabajo o de una enfermedad profesional, sufre una disminucién parcial, pero definitiva en alguna o algunas de sus facultades
para realizar su trabajo habitual, en los porcentajes establecidos en el inciso anterior. (Ley 776 de 2002).

Estado de invalidez: Para los efectos del Sistema General de Riesgos Profesionales, se considera invalida la persona que por causa
de origen profesional, no provocada intencionalmente, hubiese perdido el cincuenta por ciento (50%) o mas de su capacidad laboral.
(Ley 776 de 2002).

Primeros auxilios: Los primeros auxilios son todas aquellas medidas o actuaciones que realiza el auxiliador, en el mismo lugar
donde ha ocurrido el accidente y con material practicamente improvisado, hasta la llegada de personal especializado. Los primeros
auxilios no son tratamientos médicos. Son acciones de emergencia para reducir los efectos de las lesiones y estabilizar el estado del
accidentado

Ambiente de trabajo: es el conjunto de condiciones que rodean a la persona o al trabajador y directa o indirectamente influyen en
su estado de salud y su vida laboral.

Pérdida: toda lesion personal o dafio ocasionado a la propiedad, al ambiente o al proceso. Las interrupciones de trabajo y reduccion
de las actividades se consideran como pérdidas implicitas de importancia. Por lo tanto, hay pérdida que involucran a personas,
propiedad, proceso y a las utilidades.

Fuente de riesgo: Se refiere a los objetos, procesos, instrumentos, condiciones fisicas o psicoldgicas, donde se originan los
diferentes factores de riesgo.

Equipo investigador: es el equipo encargado de investigar todos los accidentes incidentes de trabajo, integrado como minimo por
el jefe inmediato o supervisor del contrato de prestacién de servicios, del trabajador accidentado o del area donde ocurrié el accidente,
un responsable del COPASST y el encargado del desarrollo del programa de la oficina de seqguridad industrial. Cuando el accidente
se considere grave o produzca la muerte, en la investigacién deberd participar un profesional con licencia en Salud Ocupacional,
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del caso. (Articulo 7, Resolucién 1401 de 2007)

ARL: Administradora de Riesgos Laborales.

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el trabajo.

propio o contratado, asi como el personal de la empresa encargado del disefio de normas, procesos y/o mantenimiento. Paragrafo.
La EAAAY podra apoyarse en personal experto interno o externo, para determinar las causas y establecer las medidas correctivas

1. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES
DOCUMENTO O
ACTIVIDAD FLUJOGRAMA RESPONSABLE REGISTRO
1. En caso de presentarse un evento: incidente o accidente de ' INICIO -‘“::'

trabajo, el proceso inicial es brindar de inmediato los primeros
auxilios a la persona lesionada.

Dar aviso inmediato al lider del proceso, o jefe inmediato,
evaluando de manera basica la situacion, quien tomara el
mando de actuacion, para clasificar el reporte entre incidente o
accidente. Para atender la Emergencia se tendra en cuenta, si
el impacto es leve, se realizara atencion basica de primeros
auxilios de acuerdo al instructivo y se registrara la actuacion en
el formato de control de elementos de botiquin. Si por el
contrario el impacto es mayor el trabajador debera ser
trasladado al centro médico mas cercano, se sugieren las IPS
(Clinica Casanare, Hospital de Yopal o el Materno Infantil) si por
el contrario no es posible realizar su traslado debido a la
gravedad del accidente, podra solicitarse apoyo a Organismos
de Socoro o Brigadistas, y/o la Oficina de Seguridad Industrial,
coordinando con los entes de atencidn prioritaria, una
ambulancia, con el fin de que la o las personas lesionadas sean
atendidas de manera inmediata y oportuna, y, sean trasladados
a la IPS. De la misma manera se informara al familiar que se
encuentre registrado en la EAAAY, para atender estos eventos.
De esto se dejara registro en Bitacora de operaciones.

Si el Evento es clasificado como Incidente, se reportara dentro
de las 24 horas habiles siguientes a su ocurrencia y desarrollara

S X i et

v

Prestar los Primeros

Auwdilios ala persona

lesionada vy Reportar
avento al Lider de

Personal que se
encuentre cerca a la
persona lesionada, o

persona lesionada si se

encuentra solo y esta en

condiciones de hacerlo.
Y Lider del Proceso

Incidente
Lider de proceso y/o
trabajadores
Observadores

Manual de Primeros
Auxilios Y Uso del
Botiquin
51.27.06.01

Formato de Control
elementos de
Botiquin
51.27.06.02

Bitacora de
Operaciones, Orden
de Trabajo o
documentos de
programacion de las
Actividades, si es
requerido.
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el procedimiento de Reporte de Actos y Condiciones Inseguras
RAICI.

4. Si el Accidente es ocasionado en un vehiculo institucional, se
seguird el protocolo de Atencién a victimas registrado en el
Plan Estratégico de Seguridad Vial.

5. Si el Evento es clasificado como Accidente : De acuerdo con
las politicas de la empresa, debera ser reportado dentro de las
48 horas habiles siguientes a la ocurrencia del evento, llenado
el formato de reporte, 51.27.06.03 el cual debe allegarse, a
la Oficina de Seguridad Industrial, antes de que se cumplan
los plazos fijados, este puede entregarse en la Oficina o por
canales virtuales institucionales, WhatsApp 3153080466 o
correo electrénico seguridadindustrial@eaaay.gov.co Yy/o
auxiliarsgi@eaaay.gov.co, el formato debe ir acompanado de
evidencias fotograficas o evidencias que faciliten el proceso de
investigacidn e intervencion. (Por ejemplo, fotografias de las
condiciones ambientales o del terreno; de la maquina o
herramienta que ocasiono el accidente; de los elementos de
proteccion personal portados en el momento del Accidente).
Cuando en el accidente esté involucrado un vehiculo, debe
propenderse por solicitar el SOAT al propietario del mismo vy
el croquis del Accidente elaborado por autoridad competente.

6. Una vez informado a la oficina de Seguridad Industrial el
personal de la oficina de S.I. se encargara de realizar reporte a
la ARL POSITIVA, a los numeros de atencion para accidentes
01800111170- ciudad de Bogota 3307070 o linea via celular #
533, o pagina web de ARL Positiva, alli se reportan los sucesos
del accidente presentado con el fin de obtener el formato de
informe para accidente de trabajo del empleador o contratante
- FURAT - el cual es remitido via correo electronico a la EAAAY.

7. Una vez recibido el FURAT La Oficina de Seguridad Industrial
remitira el reporte al jefe inmediato y/o trabajador accidentado,
para efectos de presentacion en el servicio médico; y realizara
el registro en las bases de datos digitales para control de
accidentes, guardando copia digital del FURAT en la carpeta de
Accidentes de la vigencia.

8. El trabajador accidentado una vez haya sido dado de Alta
tramitara directamente ante la ARL POSITIVA ubicada en la

st
i

i %

s N\,
(\ACCIDENTE\) TRANSITO

e,

\( PROCEDIMIENTO
ATENCION'A
TRABAID VICTIMAS PESY
l 1)
N

Reportar el acadente a
la oficina de Seguridad
Industrial

Reportar €l accidente

por la oficina de
Seguridad Industrial ala
ARL POSITIVA

Registro de FURAT n la

Base de DATOS de Control
de Acaidentes, remiision al
jefe Inmediato Y/o
trabajador acadentado
quardando copia digital en
la carpeta de la vigencia

Expediente AT

Tramite de Ordenes
Medicas ante ARL
POSITIVA si es
requendo

Accidente
Directores de areas,
jefes de unidades,
coordinadores de
unidades

Oficina de Seguridad
Industrial

Oficina de Seguridad
Industrial // ARL
POSITIVA

Oficina de Seguridad

Industrial

Trabajador Accidentado
ARL POSITIVA

Tarjeta RAICI
51.27.08.01

Formato de Reporte
Inicial de Accidentes

de Trabajo
51.27.06.03
FURAT Formato

Unico de Reporte de
Accidente de Trabajo
(entregado por la
ARL)

Base de Datos AT
Vigencia

Carpeta Digital AT
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10

11.

12.

13.

calle 13 No. 25 -42 medicamentos, terapias o procedimientos
ordenados con el fin del restablecimiento de sus condiciones de
salud.

Corresponde al trabajador accidentado, remitir a la Oficina de
Seguridad Industrial las recomendaciones clinicas que deban
atenderse dentro de los programas de Vvigilancia
epidemioldgica, o reincorporacion laboral.

Las incapacidades generadas se remitiran a la Oficina de
Recursos Humanos, para su tramite ante la ARL. Si el accidente
ha sido grave o ha generado incapacidad mayor a 30 dias, el
trabajador sera remitido para valoracion al médico ocupacional
contratado por la EAAAY

Se conforma el expediente del Accidente de trabajo
imprimiendo reporte presentado por parte del jefe inmediato
validando con firma o constancia de envio por medios
electronicos, FURAT, recomendaciones clinicas, incapacidades o
demas documentos presentados por el trabajador y generados
por el servicio médico, y el Formato de Investigacion de
Accidentes 51.27.01.02.

Para la Investigacion de Incidentes se Utilizara la metodologia
establecida en el Procedimiento RAICI y los resultados se
registraran en el formato de reporte.

Con el Expediente del AT, dentro de los 15 dias calendario
siguientes al accidente acaecido, se convoca al equipo
investigador, que debe estar conformado por: Jefe Inmediato
del trabajador accidentado, Profesional de Seguridad Industrial
o su delegado y delegado del COPASST (comité paritario de
seguridad y salud en el trabajo), para iniciar el proceso de
investigacion del accidente sucedido, se realizaran las
siguientes actividades:

Entrevista al lesionado y Testigos

Visita al lugar de ocurrencia del evento

Registro fotografico

Valoracion de los otros soportes que, a bien del grupo
investigador, consideren pertinentes.

Registrando la informacién en el formato N° 51.27.01.02,
investigacion de Accidentes de trabajo, que incluye:

Reporte de
Recomendaciones
clinicas Oficina de

Seguridad Industrial

Reporte de
Incapaadades Oficina
de Recursos Humanaos

i ————

Conform acion
Expediente del
Accidente de Trabajo

Caonform acion de Equipo
Investigadeor del
Accidente de Trabajo

Realizacion de la
investigacion del accidente
de trabajo

Trabajador Accidentado
Oficina de Seguridad
Industrial

Trabajador Accidentado
Oficina de Recursos
Humanos

Oficina de Seguridad
Industrial

Jefe Inmediato del
trabajador Accidentado
Oficina de seguridad
industrial
Designado del COPASST

Ordenes Medicas

Recomendaciones
Medicas

Incapacidades

Expediente AT

Comunicacion
escrita o correo
electrénico
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Equipo investigador Formato
e Descripcidn clara y completa del accidente. 51.27.06.04,

Andlisis de las causas bdasicas e inmediatas, teniendo en cuenta
las herramientas descritas en el anexo 1.

Definicion de medidas correctivas y responsables de su
ejecucion.

Conclusiones.

En esta area el equipo investigador se encargara de establecer las
medidas de intervencion necesarias para que el evento no se
presente nuevamente por estas causas y verificar el cumplimiento.

14.

15

16.

= Colocar

» Definir si el control se realizara en la fuente, medio o persona

con una x

= Colocar la fecha maxima en la cual se realizara la medida de

control y efectividad
la fecha en que
cumplimiento de la medida

la empresa verificara el

= Colocar el area o responsable de realizar la verificacion

Si el accidente ha sido catalogado como grave o causd la
muerte del trabajador, se convocara de manera extraordinaria
al comité investigador, de acuerdo a lo establecido en la
Resolucién 1401 de 2007 expedida por el Ministerio de la
Proteccion Social, incluyendo en la investigacion un Profesional
con Licencia en Salud Ocupacional, propio o contratado, y
donde participara el Comité paritario de Salud Ocupacional
COPASST en pleno.

. El informe sera presentado en el formato establecido y sera

enviado a la ARL POSITIVA, dentro de los 15 dias siguientes a
la ocurrencia del Evento.

Las Investigaciones seran registradas en la Base de datos No.
51.27.01.03 disefiada para este proposito, con miras a generar
el informe general de la vigencia.

AR

Establecer medidas de
intervencion

Se Imcluye Profesional
en Salud Ocupacional
Con Licencia en el
Equipo [ nvestigador

Se Genera Informe con
todos los soportes
uilizades v seremite 3

ARL POSITIVA

Registro en Base de
Datos de
Investigaciones de AT

)

Plan de Accion
mibgacion de Impactos
generado por la
Investigacién de AT

v

Socializacion de la
Leccion Aprendida por &
AT

Equipo investigador

Equipo investigador
COPASST en pleno
Profesional con LSO
Oficina de Seguridad
Industrial

Oficina de Seguridad
Industrial

Oficina de Seguridad
Industrial

investigacion de
Accidentes de
trabajo

Informe para
Ministerio de la
Proteccion social y
ARL POSITIVA

Formato Disefiado
por ARL Positiva
para Investigacion
de Accidentes de
Trabajo

Informe

v
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17. Como resultado de las Investigaciones se generara un Plan de

para Cierre AT

Accion de los Accidentes e Incidentes Ocurridos,
socializacion, intervencion y seguimiento. — *1 SEEg
Fin
18. Las Lecciones aprendidas seran socializadas para mitigacion de L B i

los impactos generados.

19. Se gestionara periédicamente la calificacion, y PCL de los AT
ante la ARL POSITIVA.,

Oficina de Seguridad
Industrial
ARL POSITIVA

Oficina de Seguridad
Industrial

Oficina de Seguridad
Industrial

Base de Datos
Registro de
Investigaciones de
Accidentes de
Trabajo No.
51.27.06.05

Acciones Correctivas
y/o Preventivas

Registro de
socializacién

Calificacion de
Origen y/o
determinacion de
PCL

2. DOCUMENTOS RELACIONADOS

51.27.06.01 Manual de Primeros Auxilios Y Uso del Botiquin, 51.27.06.02 Formato de Control elementos de Botiquin, 51.27.06.03
Formato de Reporte Inicial de Accidentes de Trabajo, 51.27.06.04 Formato investigacion de Accidentes de trabajo, 51.27.06.05 Base de

Datos Registro de Investigaciones de Accidentes de Trabajo, 51.27.08.01 Tarjeta RAICI.

v'Resolucion 2013 de 1986 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad social y de Salud.
v'Resolucion 1016 de 1989 de los Ministerios de Trabajo y Seguridad social y de Salud
v'Resolucién 156 de 2005 del Ministerio de la Protecciéon Social

v'Decision 584 de 2004 de la CAN Capitulo I Art. 1 Literal n.

v'Decreto 1295 de 1994: Arts. 8 - 11 y 56 - 63

v'Resolucion 1401 de 2007 del Ministerio de la Proteccion Social

v'Ley 1562 de 2013

v'Decreto 1443 de 2014

v'Matriz de Requisitos Legales SYSO

v'Programa de Seguridad en el trabajo.
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3.

INDICADORES DE IMPACTO

Es importante realizar la evaluacion de la efectividad de la (s) medidas de intervencién que se han implementado, una vez haya
transcurrido un tiempo prudencial (en promedio tres meses, dependiendo del tipo de medida).

Esta evaluacion alertara a la empresa en caso de ser necesario reconsiderar, la medida de intervencién hacerle ajustes o mantenerla como

esta.

Se sugiere tener en cuenta como minimo los siguientes indicadores para apoyar la evaluacion e impacto de las medidas de intervencion

implementadas:

MEDICIOSODBE;EIMPACTO INDICADOR FORMULA PERIODICIDAD
e . (N° de casos de accidentes del semestre
Tass de Incldencis / promedio de trabajadores en el periodo) *100 [EnsUp!
: No. dias perdidos y cargados por AT en el periodo x K
Tasa de severidad p ual
ACCIDENTALIDAD s /No. HHT afio IMenS
(Numero de accidentes de trabajo mortales que se
Tasa de mortalidad e invalidez presentaron en el periodo / Total de accidentes de mensual
trabajo que se presentaron en el periodo) * 100.
% de cumplimiento de medidas : ; Pt .
; i y (#medidas de intervencion ejecutadas/ #medidas de :
CONTROL de intervencion y acciones intervencién programadas) *100 trimestral
correctivas.
De acuerdo a la resolucion 1111 de 2017.
Nombre del il 2 Periodicidad
Indicador Definicion Formula ainlie
: Ndmero de dias perdidos y/o ; ; ; : . r
Severidad de los caroatos Bor scidantes (Nimero de dias de trabajo perdidos por accidente de trabajo en
accidentes fabo?ales eg Ui sapadnds el periodo “Z"” + nimero de dias cargados en el periodo “Z" / Anual
laborales. tiempop Horas hombre trabajadas en el periodo “Z") * 240.000.
Frecuencia de los Numero de veces que ocurre un (Ndmero de accidentes de trabajo que se presentaron en el
accidentes accidente laboral, en un periodo | periodo “Z” / Total de horas hombre trabajadas en el periodo “Z") Anual
laborales. de tiempo. * 240.000,.
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Mortalidad de los Numero de accidentes laborales
accidentes mortales en un periodo de
laborales. tiempo.

(NUmero de accidentes de trabajo mortales que se presentaron en
el periodo “Z"” / Total de accidentes de trabajo que se presentaron Anual
en el periodo “Z") * 100.

Ausentismo por Ausentismo es la no asistencia al

(Numero de dias de ausencia por incapacidad laboral derivada del

accidente trabajo. | trabajo, con incapacidad médica. accidente trabajo / Ndmero dfocgas de trabajo programados) * Anual
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5. BITACORA DE ACTUALIZACION

Version Fecha de Aprobacion item Modificado Motivo Aprobado por
01 2014-12-19 Todos Aprobacién Inicial Representante Legal
02 2020-09-30 Procedimiento y formatos Actualizacion Comclite de geg’clon Y

esempefio
Actualizacion y s o
03 2021-09-21 Procedimiento y formatos modificacion de Comite de gesztlon Y
S desempeifio
codificacion
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