






































































































































































































































































































































































































T ipo de D ocum en to

«'» AUSEN T ISM O LABORA L
P ro ced im ien to

C ód ig o

51.27.03
Emp,.. •• de A < ;•••e d \, l~ to .

Fecha de E labo rac ió n

I
Fecha U ltim a M od ific ac ió n V e rs ió nAle."u~~~~l1:~pd.YC lp III---- 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: A u se n tism o Labo ra l

RESPONSABLE: O fic in a d e S egu rid a d In d u s tr ia l- O fic in a d e R e cu rso s H um ano s

OBJETIVO: R ea liz a r la s a c tiv id a d e s q u e se d e b e n te n e r e n cu e n ta p a ra la re co le c c ió n

s is tem á tic a , c o n tin u a y o p o rtu n a d e la in fo rm a c ió n d e a u se n tism o la b o ra l, c o n e l f in d e re a liz a r

u n a n á lis is e in te rp re ta c ió n d e lo s d a to s q u e p ro p o rc io n e b a se s p a ra la tom a de de c is io n e s a fin

d e im p lem en ta r p la n e s d e a cc ió n q u e co n tr ib u ya n a la d ism in u c ió n d e l a u se n tism o la b o ra l

ALCANCE: El p re se n te p ro ce d im ie n to p e rm itirá la ca ra c te r iz a c ió n e l a u se n tism o , o r ig in a d o p o r

e n fe rm edad com ún , d e o r ig e n la b o ra l y o tro s ; a n a liz a n d o su s p r in c ip a le s ca ra c te rís tic a s , q u e

p e rm ita g e n e ra r re com enda c io n e s p a ra q u e la Em p re sa d e A cu e d u c to , A lc a n ta r illa d o y A se o d e

Y opa l, p u e d a in ic ia r im p lem en ta n d o la s a c tiv id a d e sp re ve n tiv a s , e n fo ca d a s a m in im iza r e l

r ie sg o .

INSUMO: P e rso n a l d e la E A A A Y

PRODUCTO: In fo rm e s

USUARIOS: P e rso n a l d e la p la n ta y té rm in o fijo d e la E A A A Y .

TÉRMINOS Y DEFINICIONES:

AUSENTISMO LABORAL: S e u tiliz a p a ra d e sc r ib ir e l c om po rtam ie n to d e la p o b la c ió n la b o ra l

e n re la c ió n co n la n o a s is te n c ia a l tra b a jo d e n tro d e la jo rn a d a a n u a l le g a lm en te e s ta b le c id a ,

s in te n e r e n cu e n ta va ca c io n e s , com pen sa to r io s ca p a c ita c ió n , a n tig ü e d a d .

AUSENTE: P e rso n a q u e n o co n cu rre a l tra b a jo in d e p e n d ie n te d e la ca u sa q u e lo o r ig in a .

AUSENTISTA: E s e l tra b a ja d o r q u e p re se n ta re p e tid o s e p is o d io s d e a u se n c ia . S eD e fin e com o

ta l a la p e rso n a q u e p re se n ta u n n úm e ro d e e p is o d io s d e a u se n c ia su p e r io r a la m ed ia n a .

BOLETA DE REGRESO AL TRABAJO. L a e xp e d ic ió n d e la b o le ta d e re g re so tra b a jo e s u n a

d e c is ió n m éd ica , o d o n to ló g ic a o a dm in is tra tiv a d e r iv a d a d e l p ro ce so d e a te n c ió n q u e se o r ig in a

p o r u n a co n tin g e n c ia d e l tra b a ja d o r.

CLASIFICACIÓN DEL AUSENTISMO: C au sa m éd ica ce rtif ic a d a , ca u sa le g a l, e x tra le g a l y

o tra s ca u sa s .

CAUSA MÉDICA CERTIFICADA: In c lu ye to d a s la s in ca p a c id a d e s p ro d u c id a s p o re n fe rm edad

com ún (E n fe rm edad , c iru g ía s , a c c id e n te s fu e ra d e l tra b a jo ,d e p o rtiv o s ), e n fe rm edad

p ro fe s io n a l, a c c id e n te d e tra b a jo y p e rm iso s e sp e c ia le sd e sa lu d (só lo e l q u e re q u ie re e l

tra b a ja d o r p o r su s itu a c ió n d e sa lu d ).

CAUSA LEGAL: S e co n s id e ra n a q u e lla s a u se n c ia s a l tra b a jo q u e tie n e n ju s tif ic a c ió n co n b a se e n

la s n o rm a s la b o ra le s co n te n id a s e n e l c ó d ig o su s ta n tiv o d e tra b a jo : lic e n c ia s rem une ra d a s

in c lu id a s la s d e m a te rn id a d , rem une ra d a s , su sp e n s io n e s .

CAUSA EXTRALEGAL: L a s p a c ta d a s e n co n ve n c io n e s y a cu e rd o se x tra le g a le s , t iem po pa c ta d o

co n lo s líd e re s s in d ic a le s p a ra e l fu n c io n am ie n to d e la iu n ta d ire c tiv a v d e la s d ife re n te s
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Tipo de Documento

«'» A U S E N T IS M O LA B O R A L
P ro c e d im ie n to

C ó d i g o

5 1 .2 7 .0 3
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Fecha Ultima Modificación VersiónA l e .n l . r ~ ~ ~ ~ ( .~ ~ s a p d • • Y a p a l

" " ._ . . . . . .• . . 2 0 1 4 - 1 2 - 1 9 2 0 1 4 - 1 2 - 1 9 0 1

c om is io n e s : p e rm is o s in d ic a l rem u n e ra d o y n o rem u n e ra d o ; o tra s : c om p ra d e c a s a , m a tr im o n io ,

n a c im ie n to , d e fu n c ió n .

O T R A S C A U S A S : In c lu y e a u s e n c ia s in ju s t if ic a d a s , m ít in e s , p a ro s , p e rm is o s c o n e x c u s a

rem u n e ra d o y n o rem u n e ra d o , d e te n c io n e s , fu e rz am a yo r: fam ilia e n fe rm a , fe n óm e n o s

n a tu ra le s d ilio e n c ia s iu d ic ia ie s .

2 . A C T IV ID A D E S Y R E S PO N S A B LE S

to d o s lo s

lu g a r d e

s ig u ie n te

A C T IV ID A D

E l em p le a d o d e b e rá e n

c a s o s p re s e n ta r e n s u

tra b a jo la

d o c um e n ta c ió n :

- E l p e rm is o d e tra b a jo f irm a d o p o r

to d o s lo s re s p o n s a b le s , te n ie n d o e n

c u e n ta la R e so lu c ió n N ° 2 6 9 7 D E L

2 0 1 3 p o r m e d io d e l c u a l s e re g u la n

a s p e c to s re la c io n a d o s c o n la

in a s is te n c ia a la b o ra r e n la E A A A Y .

U n a ve z s e a a p ro b a d a e s ta

s o lic itu d s e rem it irá c o p ia a la

O fic in a d e R e cu rs o s H um a n o s y

c u a n d o e s ta e s a lle g a d a rem it irá e l

in fo rm e d e a u se n c ia u n a v e z a l

m e s a la O fic in a d e S e g u r id a d

In d u s tr ia l.

C u a n d o se te n g a la in fo rm a c ió n

re s p e c tiv a p o r p a r te d e la o fic in a

d e S e g u r id a d In d u s tr ia l e s ta e s

in g re s a d a a l p ro g ram a d e

a u se n tism o la b o ra l q u e s e

e n c u e n tra e n la p á g in a A R L W E B

d ig ita n d o la d ire c c ió n

w w w .p o s it iv a e n lin e a .g o v .c o .U n a

ve z s e re a lic e la a p e r tu ra d e la

p á g in a s e in g re s a e l u s u a r io y la

c la v e d e a c u e rd o a lo s d a to s

d ire c c io n a d o s p o r la A R L p o s it iv a .

L u e g o d e e llo s e in g re s a a l m ó d u lo

P rom o c ió n y P re v e n c ió n , lu e g o d e

e llo d e n tro d e l m ó d u lo P rom o c ió n y

P re v e n c ió n in g re s e a la o p c ió n

S e g u im ie n to a la s a c tiv id a d e s d e

P rom o c ió n y P re v e n c ió n a llí s e

a b r irá u n a n u e va v e n ta n a , d o n d e

e n co n tra rá la s o p c io n e s d e

A u se n tlsm o L a b o ra l y s e c om ie n z a

a re q is tra r la a u s e n c ia d e l m e s q u e

F LU JO G R AM A

V e r a n e x o d e

F lu jo g ram a

R E S PO N S A B LE

P ro fe s io n a l O fic in a

d e R e cu rs o s

H um a n o s

P ro fe s io n a l O fic in a

d e s e g u r id a d

In d u s tr ia l

D O C U M E N TO

O R EG IS T R O

In fo rm e d e

R e cu rs o s

H um a n o s

P ro g ram a d e

a u se n tism o

L a b o ra l.
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corresponda, de la m ism a form a se

da la opción de reg istra r nuevo

ausentism o, a l se lecc ionar esta

opción e l s is tem a perm itirá

ingresar nuevos reg istros.

P ara reg istra r N uevo A usentism o:

La ap licac ión perm ite con so lo

d ig ita r e l núm ero de l traba jador

depend ien te , tener los datos de

S ucursa l, nom bre , ocupación

conform e a la cod ificac ión

in ternaciona l C IU O , tipo de

vincu lac ión , E P S y sa lario (IB C ). E s

de anotar que estos datos son los

reg istrados por e l em pleador a l

m om ento de rea lizar la a filiac ión

de l traba jador con P O S IT IV A . P ara

e l caso que e l traba jador N O se

encuentre asegurado en A R L por

P O S IT IV A (Traba jador

Independ ien te), la ap licac ión

perm ite llevar e l ausentism o

labora l, con so lo se lecc ionar la

opción "N o A segurado a la A R L" y

se leccionando los cam pos

correspond ien tes a los datos de l

traba jador. A si m ism o el

s is tem aperm ite reg is tra r los datos

de l ausentism o de las sigu ien tes

contingencias m édicas y N O

m edicas:

" E nferm edad genera l

" E nferm edad labora l

" A ccidente de traba jo

" L icencia de m atern idad

" L icencia de patern idad

" P erm iso de 1 día

" P erm iso 2 días

" P erm iso de 3 día o m as

" O tros perm isos

rem unerados

" P erm iso no rem unerado

" S uspensión

E s im portan te que la D irecc ión

A dm in is tra tiva y F inanciera-

R ecursos H um anos definan e l

factor prestac iona l para cada una

de las contingencias con e l fin que

e l s is tem a ca lcu le e l costo de l

ausentism o.

P ro fes iona l O fic ina

de S eguridad

Industria l
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T ip o d e D o c u m e n t o

«':» A U S E N T IS M O L A B O R A L
P r o c e d im ie n t o

C ó d ig o

51.27.03
Empreu dot Aeu6duc:to.

F e c h a d e E la b o r a c i6 n

I
F e c h a U l t im a M o d i f i c a c ió n V e r s ió nA.c:.nur~~~~(.~~;opd"Yop.1

. •' - - ' . . . . 2014-12-19 2014-12-19 01

Con este program a se pueden

buscar las siguientes novedades:

.¡' Buscar ausentism os ya

registrados: S i se desea buscar el

detalle de los registros de

ausentism o laboral registrados

previam ente, solo tiene que

utilizar los filtros de núm ero de

docum ento de trabajador,

periodo de registro, sucursal o

causa. Una vez seleccione el

botón de "Buscar" se m uestra el

listado de ausentism o

registrados, el cual con dar click

con el icono se visualiza el detalle

del m ism o .

.¡' Opción registrar direcciones:

Con el fin de tener el ausentism o

detallado por direcciones o

proyectos de la organización, solo

se debe seleccionar la opción de

"Registrar Nueva Sede" y

diligenciar los datos de Sucursal

"Departam ento", Nom bre de

Dirección y D irección de Sede. Es

de anotar que este procedim iento

solo se rea Iiza u na sola vez o

cuando se desea registrar una

sede nueva.

E l program a de ausentism o arroja

la siguiente inform ación:

.¡' Días ausentism o por

contingencias

.¡' Días ausentism o por eventos de

las contingencias

.¡' Días ausentism o por

departam ento

.¡' Días ausentism o por

D irecciones

.¡' Días ausentism o por grupo de

enferm edades CIE lO

.¡' Días ausentism o por

dependencias (adm inistrativa,

operativa, com ercial)

.¡' Costos de las contingencias m es

- a ñ o

Ver anexo de Flujo

gram a

Inform es del

program a de

Ausentism o

Laboral
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3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

./ Resolución 1016 de 1989 del M inisterio de la Protección Social

./ Ley 734 de 2002 del M inisterio de la Protección Social

./ Decreto 1295 de 2014 del M inisterio de la Protección Social

./ Ley 772 de 2012 del M inisterio de la Protección Social

./ C ircular Unificada de 2004 del M inisterio de la Protección Social

./ Ley 3615 de 2005 del M inisterio de protección Social

./ Ley 962 de 2005 del M inisterio de Protección Social

./ Resolución 2346 de 2007 del M inisterio de la Protección Social

./ Resolución 1918 de 2009 del M inisterio de la Protección Social

./ Ley 1562 de 2012 del M inisterio de Protección Social

./ Ley 1562 de 2013

./ Decreto 1443 de 2014 del M inisterio del Trabajo

./ Programa de Seguridad en el trabajo

./ NTC - 3793

./ Código Sustantivo del Trabajo

./ Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables

./ Resolución interna EAAAY NO 734 de 2002.

4. APROBACIONES

Freddy Alexander Larrota Cantor Daniel Hern ndo Posada Suarez

R e resen tan te o r la D ire cc ió n SG C R e resen tan te L e a l

Elaboró

Luz M ireya Patiño Salcedo

L íd e r d e l P ro ceso

Revisó

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

V e rs ió n
F ech a d e Item

M o tivo A p rob ado po r
A p rob ac ió n M od ific ado

01 2014-12-19 Todos Aprobación Inicial Representante Legal
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I
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V e rs ió n

2014-12-19 01

INICIO

El trabajador Documentación

deberá presentar
requerida

lo siguiente Permiso de

trabajo

~

Infonne mensual

por recursos
humanos

Ingresar al módulo

de promoción y

prevención

I

s~

NO

NO

Insistir con el

informe mensual

Ingreso Base de datos

registro de

ausentismo

Presentación de Base por

informe
eSpecificación

Gaso

I
porcentual

~

FINc_~
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Tipo de Documento

INSPECCIONES PLANEADAS
Procedimiento
Código

Empreu ó. Acueducto. 51.27.04

AJeilnla~~~~l.t~pde Yopal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión

"" ..._- 2014-12-19 2014-12-19 01

1. INFORMACION GENERAL

NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspecc iones P laneadas

RESPONSABLE: O fic ina de S egu ridad Indus tria l- C O P A S S T - Je fes de P roceso

OBJETIVO: R ea liza r e l aná lis is obse rvando d irec tam en te las ins ta lac iones y p rocesos de cada

una de las d irecc iones , pa ra eva lua r los riesgos po tenc ia les que pueden gene ra r acc iden tes de

traba jo , pé rd idas m a te ria les o in te rrupc ión de l p roceso .

ALCANCE: E l p resen te p roced im ien to pe rm itirá la ca rac te rizac ión e l ausen tism o , o rig inado po r

en fe rm edad com ún , de o rigen labo ra l y o tros ; ana lizando sus p rinc ipa les ca rac te rís ticas , que

pe rm ita gene ra r recom endac iones pa ra que la E m presa de A cueduc to , A lcan ta rillado y A seo de

Y opa l, pueda in ic ia r im p lem en tando las ac tiv idades p reven tivas , en focadas a m in im iza r e l

riesgo .

INSUMO: Á reas y P ersona i de la E A A A Y

PRODUCTO: In fo rm e de inspecc iones rea lizadas y aná lis is de fo rm a tos

USUARIOS: G erenc ia , d irecc iones y pe rsona l de la p lan ta y té rm ino fijo de la E A A A Y .

TÉRMINOS Y DEFINICIONES: Inspecciones Generales: S e rea lizan a la to ta lidad de las

ins ta lac iones y a l con jun to de sus p rocesos

Inspecciones Específicas: S e e fec túan a p rocesos con riesgos a ltos o en los que se

p roduzcan m od ificac iones frecuen tes y en aque llos que no sean de e jecuc ión ru tina ria de la

em presa y a l adqu irir m áqu inas y equ ipos o a l m od ifica r ope rac iones .

Inspecciones Especiales: C orresponden a la inves tigac ión de acc iden tes ocu rridos con o s in

les iones y a que jas o rec lam os.

Periódicas: Las que se rea lizan en fechas p rede te rm inadas y de fo rm a s is tem á tica .

In te rm iten tes : S in regu lac ión de tiem po en tre una y o tra inspecc ión y en las d ife ren tes fases de

una ope rac ión o p roceso .

Continuas: R ea lizadas en fo rm a pe rm anen te , du ran te toda la e jecuc ión de una ope rac ión o

p roceso .

Esporádicas: D e im prov iso e in tem pestivam en te , espec ia lm en te ind icadas pa ra de tec ta r ac tos

insegu ros .

Acto Subestándar: A cc iones u om is iones com e tidas po r las pe rsonas que , a l v io la r no rm as o

p roced im ien tos p rev iam en te es tab lec idos , pos ib ilitan que se p roduzcan acc iden tes de traba jo .

Condición subestándar: T oda c ircuns tanc ia fis ica que p resen te una desv iac ión de lo es tánda r

o es tab lec ido y que fac ilite la ocu rrenc ia de un inc iden te .

Inspección Planeada: R eco rrido s is tem á tico po r un á rea , es to es con una pe riod ic idad ,

ins trum en tos y responsab les de te rm inados p rev iam en te a su rea lizac ión , du ran te e l cua l se

puede iden tifica r cond ic iones subes tánda r.

Pérdida: Les ión pe rsona l o daño a l m ed io am b ien te o rocesos o o roo iedad .
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2. ACTIVIDADES Y RESPONSABLES

ACTIVIDAD

PLANIFICACION
INSPECCIÓN:

DE LA

FLUJOGRAMA RESPONSABLE
DOCUMENTO O

REGISTRO

y

Programación

de

Inspecciones

COPASST(Comité

paritario de

Seguridad y Salud

en el Trabajo)

Profesional Oficina

de seguridad

Industrial

Ver anexo de

Flujograma

Insumos,

producto

depósito o

Elección de la persona o personas

que la han de llevar a cabo.

Establecer una ruta a seguir por

ejemplo.

.Procesos de trabajo:

transformación,

term inado,

distribución.

• Por factores de riesgo:

Mecánicos, físicos, quím icos,

ergonómicos, psicosociales,

locativos, incendio, orden y aseo.

• Instalaciones Locativas

(superficies de trabajo, vías de

acceso, sistemas de ventilación,

almacenamiento, Orden y Aseo)

• Instalaciones Eléctricas

• Maquinaria, Equipos

Herramientas

• Elementos de Protección personal

• Equipos para atención de

emergencias (Extintores,

botiquines, etc.)

.Vehículos

Disponer antes de la visita de

máxima información posible sobre

las características técnicas y

aspectos humanos y organizativos

de las instalaciones y de los

procesos.

Tener un conocim iento previo de

los posibles riesgos.

Confeccionar un recordatorio o lista

de verificación de los puntos a

inspeccionar.

Decidir si la inspección se debe

hacer sin previo aviso o con

conocim iento previo de los

responsables de las áreas a visitar.

Determ inar los tiempos para la

realización de la inspección.

Convenir los comportamientos,

protección adecuada y actitudes

Positivas.
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Inspecciones de S eguridad

51.27.04.01, la cua l se rea liza

m ensua lm ente por la o fic ina de

S eguridad Industria l para cada una

de las áreas defin idas.

Inspecciones de E xtin to res:

La O fic ina de S eguridad Industria l

rea lizará la inspección de extin tores

m ensua lm ente , y reg istra los

resu ltados en e l fo rm ato

51.27.04.02 Inspección de

extin tores.

Inspecciones V eh ícu los:

Inspecciones V ehícu los

51.27.04.03

E stas inspecciones se rea lizan

m ensua lm ente a cada vehícu lo . E l

responsab le de estas inspecciones

es la O fic ina de S eguridad

Industria l a n ive l genera l y el

conductor de l veh icu lo antes de

operarlo .

S e deben determ inar los

instrum entos que se van a utilizar

durante e l desarro llo de la

inspección (form atos de lis ta de

verificación, ho jas en b lanco,

cám aras de video o fo tográ ficas).

D eterm inar cóm o se hará la

inspección y en qué áreas,

especificas o genera les.

Tener c laridad en cuanto a qué

factores de riesgo son los que se

van a inspeccionar (insta lac iones

locativas, e léctricos, de orden y

aseo, e tc.)

P oseer in form ación ad ic iona l sobre

los procesos de l área en la cua l se

desarro lla rá esta activ idad.

Las inspecciones se rea lizaran

ten iendo en cuenta la sigu iente

period ic idad:

y

de

Form ato de

inspecciones

D irectores de

áreas

P rofesiona l O fic ina

de seguridad

Industria l

C O P A S S T (C om ité

parita rio de

S eguridad y S alud

en e l T raba jo)

51.27.04.01.

Inspección

genera l

seguridad

51.27.04.02

Inspección de

extin tores

! 51.27.04.03

Líderes de P roceso ' Inspección de

vehícu los

51.27.04.04

Inspección de

B otiqu ín

51.27.04.05

Inspección de

M aquinaria ,

E qu ipos

H erram ientas

51.27.04.06

Inspección

dotación y

elem entos de

pro tección

persona l aseo

51.27.04.07

Inspección

doración y

e lem entos de

pro tección

persona l

A cueducro ,

A lcantarillado

51.27.04.08

inspección

doración y

elem entos de

pro tección

persona l

adm in istra tivo

51.27.04.09

inspección

dotación y

elem entos de

prorección

persona l

opera tivo

LAD EP R E P A R A C IÓ N

IN S P E C C IÓ N :

Inspecciones de B otiqu ín de

P rim eros A uxilios

S e rea liza m ensua lm ente v e l
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«'»
Tipo de Documento

INSPECCIONES PLANEADAS
Procedimiento

Código

Empreu de Acueducto.
51.27.04

Alc.ntM~~~~l.~5:'Pde Yopll Fecha de Elaboración
I

Fecha Ultima Modificación Versión
•••••••.••• N-4 2014-12-19 2014-12-19 01

responsable es la Oficina de

Seguridad Industrial. Form ato

51.27.04.04 Inspección de Botiquín

Inspecciones de Maquinaria,
Equipos y Herramientas

Se realiza una vez al m es por parte

de la Oficina de Seguridad

Industrial y diariam ente de form a

pre operacional por parte del que

tiene la operación de la m áquina,

equipo o herram ienta. Form ato

51.27.04. 05 Inspección de

M aquinaria, Equipos y

Herram ientas.

Inspección de uso y estado de

los EPP
Se realiza sem analm ente al

personal operativo y

adm inistrativos que tienen acceso a

las instalaciones y sedes de la

Em presa. Form ato 51.27.04.06

Inspección de Uso y Estado de los

Elem entos de Protección Personal.

En cualquiera de las inspecciones el

responsable puede delegar a una

persona idónea o capacitada para

realizar la inspección, logrando así

la participación del personal en la

identificación de Actos y/o

condiciones sub estándar.

Cuando las condiciones sub

estándares encontrados en el área

inspeccionada no se puedan

corregir inm ediatam ente, será

necesario aplicar la solicitud de

Acción Correctiva, Preventiva o

actividades que deben llevarse a

cabo para reducir o hacer tolerable

el riesgo, las cuales se decidirán en

form a interdisciplinaria,

estableciéndose el responsable de

gestionar la im plem entación de la

m ejora y la fecha de ejecución.

ANÁLISIS
RESULTADOS:

DE LOS

Ordenar y com pletar los datos

recoqidos durante la inspección a la
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«':»
Tipo de Documento

INSPECCIONES PLANEADAS
Procedimiento

Código

EmpreNl de Acueducto, 51.27.04

A l~ llta r~~ :ttttp de Yopal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificaci6n Versión

........•..... 2014-12-19 2014-12-19 01

mayor brevedad, después de

fina lizada.

D iseñar las medidas preventivas

para los riesgos detectados en la

inspección lo antes posib le .

Cuando sea posib le es conven ien te

dar un tra tam iento in fo rm ático y

estad ístico a los datos recog idos.

Determ inar e l tiem po máxim o para

rea lizar la e jecución de los

correctivos sugeridos.

Estab lecer responsab les de

efectuar los respectivos correctivos

o sugerencias propuestas en e l

in fo rm e de la inspección .

Hacer llegar cop ia de los in fo rm es a

las personas encargadas de las

secciones en las cua les se

efectuaron las inspecciones.

Hacer segu im iento de la ap licac ión

de los correctivos.

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Profes iona l O fic ina

de seguridad

Industria l

COPASST(Com ité

parita rio de

Seguridad y Salud

en e l T raba jo)

L íderes de P roceso

D irectores de

áreas

In form e de

resu ltados de

las

inspecciones

rea lizadas

-/ Reso luc ión 1016 de 1989 de l M in is te rio de la P ro tección Socia l

-/ Decre to 1295 de 2014 de l M in is te rio de la P ro tección Socia l

-/ Ley 772 de 2012 de l M in is te rio de la P ro tección Socia l

-/ C ircu la r Un ificada de 2004 de l M in is te rio de la P ro tección Socia l

-/ Reso luc ión 2346 de 2007 de l M in is te rio de la P ro tección Socia l

-/ Reso luc ión 1918 de 2009 de l M in is te rio de la P ro tección Socia l

-/ Cód igo Sustantivo de l T raba jo

-/ M atriz de requ is itos lega les y otros requ is itos ap licab les

-/ Ley 1562 de 2013

-/ Decre to 1443 de 2014 de l M in is te rio de l T raba jo

-/ P rograma de Seguridad en e l traba jo

-/ NTC - 3793

-/

4. APROBACIONES

E laboró

J

Revisó

Luz M I eya PatlñoSa lcedo

Líder del Proceso

FreddyA lexanderLarro taCantor Dan ie lHernandoPosadaSuarez

Re resentante or la Dirección SGC Re resentante Le al

5. BITÁCORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión
Fecha de Item

Motivo Aprobado por
Aprobación Modificado

01 2014-12-19 Todos Aprobación In ic ia l Representante Lega l
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«'»
Tipo de Documento

INSPECCIONES PLANEADAS
Procedimiento

Código

Empreu d. Ac;l,leducto.
51.27.04

Alcantar~I~~l.~~p de Vopal Fecha de Elaboración

I
Fecha Ultima Modificación Versión

""-_ ..•... 2014-12-19 2014-12-19 01

BRIGADAS-

COPASST

Elabora
informe a

Ofieinade

Seguridad
Industrial

INSPECCIONES

OFICINA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL

Determina

Tipo de

inspección

Prepara
programación

anual

OFICINA DE

SEGURIDAD

INDUSTRIAL

Recibe
copia de!

informe

Recibe

solicitud de

inspección

Seguimiento de
cumplimiento al
mes

Revisa

documentación

de seguimiento

Envla copia del procedo

a/dlrector

Pá ina6de6



«'»
Tipo de formato

INSPECCIONES GENERAL DE SEGURIDAD
Formato

C 6 d ig o

E m p re s a d e A c u e d u c to .
51.27.04.01

AlcantarilladOl Aseo de Yapal F e c h a d e E la b o ra C lo n

I
F e c h a U lt im a M o d if ic a c io n V e rs io n

E.I.C. • E.S.P
• • •rT . • • • • O O O .1 ~ s - ¡ 2014-12-19 2014 412.19 01

INFORMACION DE LA INSPECCION PLANEADA

FECHA DE INSPECCION: LUGAR DE INSPECCION:

CARGO:

M a rq u e c o n x la c a l i f ic a c lo n d e l fa c to r d e r ie s g o A = A L T O I M = MEDIO I 8 = B A J O I NA = NO APLICA

CLASIFICACION DEL FACTOR DE RIESGO I
OBSERVACIONESfACTORES DE RIESGOS

I I SI I NO IA M B NA

RIESGO FISICO

R u id o

I lu m in a c lo n

R a d ia c io n io n iz a n te

R a d ia c io n n o ¡o n lz a n te

T e m p e ra tu ra s b a ja s

T e m p e ra tu ra s a lta s

v ib ra c io n

RIESGO QUIMICO

L iq u id e s

g a s e s

aerosoles

h u m o s

v a p o re s

p o lv o s o rg a n ic o s

p o lv o s ln o rg a n lC o s

f ib ra s

RIESGO BIOLOGICO

h o n g o s

b a c te r ia s

v ir u s

p ro to z o a r io s

m o rd e d u ra s d e s e rp ie n te s

a n im a le s (p e lo s o p lu m a s )

RIESGO BIOMECANICO

m a n ip u la c lo n d e c a rg a s

m o v im ie n to s re p e t i t iv o s

p o s tu ra s in a d e c u a d a s

s o b re re c a rg a s y e s fu e r z o s

c u n c l i l la s

t r a b a jo e n c o n t r a d e g ra v e d a d

t r a b a jO p ro lo n g a d o d e p ie

RIESGO PSICOSOCIAL

a lta c a rg a d e t r a b a jO

c o m p le j id a d / r a p id e z

e s ta n d a re s a lto s

fa l ta d e m o t iv a c io n

m o n o to n ia

a lte ra c io n e s e n la s re la c io n e s tn te rn

o rd e n e s c o n t r a d ic to r ia s

r i tm o d e t r a b a jO

t ra b a ja a is la d o

t r a b a jO d e a lta c o n c e n t r a c io n

t r a b a jO m o n o to n o



Marque con x la calificaclOn del factor de riesgo I A = ALTO I M - MEDID lB - BAJO INA = NO APLICA

CLASIFICACION DEL FACTOR DE RIESGO
OBSERVACIONESFACTORES DE RIESGOS

A M B NA SI NO

RIESGO MECANICO

maquinaria en mal estado

maqUinaria sin guardas

maquinaria sin anclar

maquinaria sin freno de seguridad

eqUIpos a preslOn

equipos defectuosos

herramienta inapropiada

vehiculos sin mantenimiento

manipulan herramientas

retroexcavadoras inseguras

poleas o plumas defectuosas

RIESGO ELECTRICO

cables defectuosos

cables sueltos

lOstalaciones defectuosas

tomas defectuosos

tableros Sin proteccion

tableros Sin identificar

sobrecarga de circuitos

equipos Sin polo a tierra

RIESGO LOCATIVO

piSOSpeligrosos

orificios sin proteccion

escaleras peligrosas

andamiOS peligrosos

pasillos obstaculizados

salidas de emergencia

terrenos inestables

RIESGO DE INCENDIO Y EXPLOSION

extintores ocultos

extintores con cargas vencidas

sin extintores

gabinetes obstruidos

mangueras en mal estado

Sin camilla o inapropiada

botiquin incompleto

sin directoriO de emergencia

escape de emergencia

derrames peligrosos



RIESGO PUBLICO

a te n ta do s

A cc id en te s de tra n s ito

a tra co s y ro bo s

en fre n tam ien to a rm ado

m an ife s ta c io ne s , a zonda s

SANEAMIENTO BASICO

a lm acenam ien to e le re s id uo s

sum in is tro de agua po ta b le

se rv ic io s san ita r iO S

m ane jo y con tro l d e ga se s

d lspo s ic lO n fin a l d e re s id uo s

ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

D o ta c io n de e .p .p

u so de adecuado de lo s e .p .p

a seo y m an te n im ie n to de e .p .p

RESPONSABILIDAD DE LA INSPECCION PLANEADA

QU IEN R EA L IZO LA IN SPECC IO N REC IB IO LA IN SPECC IO N

-

-

-

NOM BRES APE LL ID O S Y F IRM A NOM BRES APE LL ID O S Y F IRM A

CARGO : I CARGO , I

2. APROBACIONES /"

""-E labo ró R ev isó /\ A ,I&ó'--..

1 \~ l((U ~ cU £

-
(,,~\~\l\ \)J tiI

c ;: p~

;;;1<'.00

Luz M lre ya P a tiñ o S a lcedo
F redd y A Je xanC le r L a rro ta D an ie l H e rnando P osada S ua re z

Líder del Proceso
Representante por la Dirección - SGC Representante Legal

3. BITACORA DE ACTUALIZACIÓN

Versión Fecha de probación Ítem Modificado Motivo Aprobado por

01 2014.12.19 Todos A p roba c ió n In ic ia l R ep re sen ta n te Lega l
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Tipo deDocumento

c:::::c:::
INSPECCION DE EXTINTORES

Formato

C6digo

e •.•.•pre •• de Acueducto. 51.27.04.02
Alcanta..-lll.d0E?' Aseo do Yapat Fecha de Elaboracion Fecha Ultima Modificacion Version

E.:.~~...;..-;~p
2014-12-19 2014-12-19 01

PLANTA RESPONSABLEINSPECCION: I FECHA: O M A

PRESION
SELLO

MANOMETRO
SeÑALIZACION y

N'
N°de TIPO DE TIPO DE FECHA DE PRUEBA GARANTIA

RECIPIENTE MANIJA MANGUERA PINTURA

Extintor CARGA EXTINTOR RECARGA
UBICACIÓN

HIDROSTATICA
DEMARCACION

• M • M • M • M • M • M • M

OBSERVACIONES



3 . a IT A C O RA D E A C TU A L IZ A C IÓ N

Tipo deDocumento

fo rm a to

C ó d ig o

5 1 .2 7 .0 4 .0 2

Version

0 1

a Suarez
Representante Legal

Fecha Ultima Modificadon

2014-12-19

CJ~
/",""-r>1"$

Freddy Alexander la r ro ta Cantor

R ep re sen ta n te p o r la D ire c c ió n . SG C

IN S P E C C IO N D E EX T IN TO R E S

Reviso

Fecha de Elaboracion

2 0 1 4 -1 2 -1 9

Ernp~ ••••de Acueducto.
Aloantarillado y AseO' de Yop".

E.•~ i~ E ...; . .t ;~ ~ .;p

2 . A PR O B A C IO N E S

Elaboró

Versión

0 1

Fecha de probación

2 0 1 4 -1 2 -1 9

Ítem Modificado

Todos

Motivo

A p ro b a c ió n In ic ia l

Aprobado por:

Representante Legal



«'»
Tipo de Documento

INSPECCIÓN DE VEHICULOS Formato
Codigo

E~o.~udo. 51.27.04.03Alc.ntaít~l.ttpdeY~I
Fecha de Elaboradon Fecha de Modificadon 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

LUNES ( ) MARTES ( ) MIERCOLES ( ) JUEVES ( ) VIERNES ( ) SABADO ( ) DOMINGO ( )

N° CONDICIONES GENERALES
NI NI NI NI NI NI

B R M B R M B R M N/A B R M B R M B R M B R M
A A A A A A

DELANTERAS

TRACE RAS

DIRECCIONALES

1 LUCES DE REVERSA

STOP

ESTACIONARIAS

DE INTERIOR

DELANTERAS

2 lLANTAS TRASERAS

DE REPUESTO

DE PEDAL

3 FRENOS

DE MANO

DIRECCIÓN

COMPONENTES
EMBRAGUE

4
PRINCIPALES

ACEITE DE t-,QTQR •

ACELERADOR

PANORAMICO

TRASERO

4 VIDRIOS

LATERALES

ESPEJOS



L IC E N C IA D E C O N D U C C IO N

S E G U R O O B L IG A T O R IO

5 DOCUMENTOS C E R T IF IC A D O D E G A S E S

P O L lZ A D E R E S P O N S A B IL ID A D C IV IL

R E V IS IO N T E C N IC O - M E C A N J [A

C R U C E T A

¡ - -

G A T O

- 1--1--
rR lA N G U L O S D E S E G U R ID A D

6
EQU IPO DE

E X T IN T O R
CARRETERA

H E R R A M IE N T A S B A S IC A S

B O T IQ U IN

L IN T E R N A

C A S C O R E G L A M E N T A R IO

C H A L E C O R E F L E C T IV O

C IN T U R O N D E S E G U R ID A D

S A L ID A D E E M E R G E N C IA

rA B L E R O

P U E R T A S

7 OTROS

E S T A D O G E N E R A L D E L A S IL L E T E R It

OBSERVAC IONES GENERALES I COMPROM ISO POR INCUMPLIM IENTO

.1 I

NOMBRE: I I C.C., I F IRMA : I F IRMA

~ ' l '- - -
2. APROBAC IONES / ' \\ "
E laboro Revisó Aprobó \ 'l ' \

Jo3\J~ L L lU (U~ u..i::L . C/~~ t~\\\l(\ U
L u z M ire y a P a t iñ o S a lc e d o F re d d y A le x a n d e r L a r ro ta C a n to r D a O l, ; ; . o s a d a S u a re z

L íder del P roceso Representante por la D irección - SGC Representante Legal

3 . B ITACORA DE ACTUALIZAC IÓN

Vers ión I Fecha de Aprobación I Item modificado I Motivo I Aprobado por

01 I 2014-12-19 I T o d o s I A p ro b a c ió n In ic ia l I R e p re s e n ta n te L e g a l



Tipo de Documento

«.:>:> INSPECCION DE BOTIQUINES
Formato

Código

Empresa do Aouoduoto. 51.27.04.04
Aloantnr~~r~~¿~~~~~pdnYopnl

Fecha de Elaboracion Fecha U ltima Modificadon VersionN'T, __ 000, •••...••

2014-12-19 2014-12-19 01

FECHA: BOTIQUIN NO.

UBICACIÓN:

FECHA DE INSPECCION:

RESPONSABLE DE LA INSPECCION:

CARGO:

CANTIDAD FECHA DE VENCIMIENTO

ELEMENTOS SI NO OBSERVACIONES

FRASCO UNO PQ OlA MES AÑO

PINZAS

TIJERAS

VENDAS ADHESIVAS

ESPARADRAPO DE 2"

GASAS ( PREFERIBLEMENTE EN
PAQUETE INDIVIDUAL)

TOALLITAS ANTISEPTICAS

ALGODÓN

GUANTES LATEX

M ICROPORE DE 2"

LINTERNA CON PILAS Y BOMBILLO DE R

TOALLAS HIG IENICAS

MANUAL DE PRIMEROS AUXILIOS

BAJA LENGUAS

CURAS

AGUA OXIGENADA

YODOPOVIDONA



ALCOHOL

I S O O IN E E S P U M A

I S O O IN E S O L U C IO N

S O lU C IO N S A L IN A

OBSERVACIONES:

~ ~

2 . A P R O B A C IO N E S ,/ 1'1\-
Elaboro Revisó AProbó \ \\\"

Jq~tPllU{L~L~ C" 9(OS'1

"'- ~\\\~~ ~/L;íqJJ'5

luz Mireya Patiño Salcedo Freddy Alexander larrota Cantor Daniel Hernando Posada Suarez

L íd e r del P r o c e s o Representante por la Dirección - SGC Representante legal

3 . B lT A C O R A D E A C T U A L IZ A C IÓ N

Versión I Fecha de Aprobación Í t e m M o d i f i c a d o I Motivo I Aprobado por

01 I 2014-12-19 Todos I Aprobación Inicial I Representante Legal



H E R R A M IE N T A S M A Q U IN A S Y /O E Q U IP O S

Em presa de Acueduc to ,

A lcan ta rillado y A seo de Vapa !

H C .E .E .S .P

.....•..••• "...
Fecha de E la b o r a d o n

2 0 1 4 - 1 1 - 1 9

Fecha de U ltim a M od ificac ion

2 0 1 4 - 1 2 - 1 9

T ipo deD ocum en to

F o rm a to

C ó d ig o

5 1 .2 7 ,0 4 ,0 5

Vers ion

01

N O R M A S D E S E G U R ID A D M A Q U IN A (M O T O S IE R R A )

1 .

E L E M E N T O S D E P R O T E C C IO N P E R S O N A L A U T IL IZ A R

\

2 . A P R O B A C IO N E S /

"-
E la b o r o Rev iso Ap rob 'ó 0 -

Ju ::A JkU J.¡ cnLC-L e¡~i l~ \ 1 \ l \ l \ ' \ .1
Luz~ ireya pá tiño Sa lcedo F reddy A lexande r l a r r o t a Can to r ' ; l a osada Sua rez

L íde r de l P roceso R ep resen tan te po r la D irecc ión - SGC
R e p r e s e n t a n t e l e g a l

3 . a ITACORA DE ACTUAL IZAC ION

Vers ión I Fecha de Ap robac ión I I t e m M o d i f i c a d o I Motivo I Aprobado po r:

I I 2 0 1 4 - 1 2 - 1 9 I Todos I Aprobac ión In Ic ia l I R e p r e s e n t a n t e l e g a !



«.:»
Tipo de Oocumeto

IN S P E C C IO N D E D O T A C IO N y E L E M E N T O S D E P R O T E C C IO N P E R S O N A L A S E O
Formato

Código

Empr ••• de Ac •.•educ:to. 5 1 .2 7 .0 4 .0 6

A lc a n ta r i l la d o .? ' A • • o d e y o p a l Fecha de Elaboracion I Fecha Ultima Modificacion version
E .;! ;~ .. . ; .~ P

2 0 1 4 -1 2 -1 9 2 0 1 4 -1 2 -1 9 0 1

F E C H A D E IN S P E C C IO N " IN S P E C C IO N A D O P O R : A R E A IN S P E C C IO N A D A :

APELUDOS y NOMBRES CARGO OVEROL
BOTA CAÑA SOMBRERO

GUANTES
BOTAS BOTAS PUNTA

GAFAS TAPABOCAS TAPAOIDOS IM P E R M E A B L E F IR M A OBSERVACIONES
ALTA T IP O P A V A IN V IE R N O DE ACERO
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