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1. INTRODUCCION

De acuerdo con la normatividad colombiana se establece dentro de la implementacién del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo-SST, realizar inspecciones a las areas de trabajo del
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar, con el fin de identificar condiciones de seguridad y salud en
el trabajo que puedan generar un peligro, riesgo, emergencia o condicién insegura, presentes o
potenciales, con objetivo de definir las acciones preventivas o correctivas requeridas, como una de las
mejores maneras para garantizar la proteccion de los colaboradores frente a enfermedades laborales

y accidentes de trabajo.

Por lo tanto, la ejecucion de las inspecciones se considera una herramienta para identificar peligros y
evaluar los riesgos antes que sean materializados, asi mismo poder actuar eficazmente en la adopcion

de las recomendaciones resultantes.

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




ii.‘ PROCESO PG3.GTH 05/09/2018

GESTION DEL TALENTO HUMANO

CIENESTAR PROGRAMA DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD Version 3 | Pagina 4 de 14

2. OBJETIVOS

2.1 GENERAL

Identificar, analizar y evaluar los peligros y riesgos asociados con las actividades realizadas por los
colaboradores en las areas de trabajo, equipos y herramientas, con el fin de controlar las condiciones
inseguras o sub-estandar que puedan generar accidentes, incidentes o enfermedades laborales en el
Instituto Colombiano de Bienestar Familiar.

2.2 ESPECIFICOS

o Establecer parametros y estandares para la realizaciéon de inspecciones de seguridad.

o Procurar un entorno laborar seguro en las diferentes instalaciones del ICBF.

o Prevenir la ocurrencia o prevalencia de lesiones a los colaboradores por accidentes de trabajo.

o Prevenir la ocurrencia de incidentes, enfermedades laborales y de dafios o deterioro de equipos
e instalaciones.

o Detectar y controlar los peligros potenciales susceptibles de ocasionar pérdidas que afecten a
los colaboradores o las instalaciones locativas, bienes o inmuebles del Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar.

o Evaluar la efectividad de las acciones correctivas implementadas, mediante el seguimiento a los
controles de los peligros y riesgos, (elementos de proteccién personal (EPP), controles de
ingenieria, politicas, procedimientos, etc.)

o Involucrar a los colaboradores del Instituto Colombiano de Bienestar Familiar en las actividades
de prevencion de accidentes, participando en el reporte de condiciones inseguras y en el
planteamiento de alternativas de solucion.

o Incluir a los miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) y
brigadistas, en el desarrollo de las inspecciones y en la respectiva gestién para disminuir los
peligros y/o condiciones inseguras identificadas.

o Gestionar ante las diferentes dependencias encargadas la disminucion de peligros, riesgos y
condiciones inseguras identificadas en la ejecucion de las inspecciones de seguridad.

3. ALCANCE

Inicia con la definicion de las clases de inspecciones segun su periodicidad y finaliza con la medicién
del programa. Aplica para la Sede de la Direccion General, Regional y Centros zonales.
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4. DEFINICIONES

Areas y Partes Criticas: areas del lugar de trabajo y componentes de las maquinas, equipos,
materiales o estructuras que tienen la probabilidad de ocasionar pérdidas, si se deterioran, fallan o se
usan en forma inadecuada

Condiciones Sub-estandar o Inseguras: son los factores del medio ambiente de trabajo que pueden
provocar un accidente de trabajo (AT).

Elemento de Proteccion Personal (EPP): conjunto de elementos y dispositivos disefiados para
proteger las partes del cuerpo que se encuentran expuestos a riesgos durante el ejercicio de una labor.

Inspecciones de Seguridad: es una técnica utilizada internamente como parte de la prevencion de
accidentes e incidentes y consiste en el analisis detallado de las condiciones de trabajo a fin de detectar
los riesgos existentes debido a condiciones inseguras.

Inspecciones Planeadas Informales: Inspecciones planeadas realizadas en forma no sistematica, en
ellas se incluyen los reportes de condiciones sub-estandar, emitidos por los colaboradores hacia sus
jefes inmediatos o supervisores durante su trabajo diario.

Inspeccion Planeada: recorrido sistematico en un area con una periodicidad, instrumentos vy
responsables determinados previamente a su realizacion, durante el cual se pretende identificar
condiciones sub-estandar.

5. DESARROLLO

5.1 CLASES DE INSPECCIONES SEGUN SU PERIODICIDAD

Inspecciones de condiciones de

. Trimestral
seguridad. _
— — e Profesionales ylo
Inspeccion de condiciones de puestos : De acuerdo con los reportes
. Seguridad y Salud en el
de trabajo. de los colaboradores.

Trabajo (SST).

e Comité Paritario de Cuatrimestral

Inspeccién de seguridad vehiculos.

Inspecciéon de seguridad botiquines y Seguridad y Salud en el

. . Bimestral
estaciones de emergencia. Trabajo (COPASST).
Inspeccién de seguridad de extintores. |® Brigadistas. Mensual
Mensual

Inspeccion de seguridad de gabinetes.
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5.2 INSPECCIONES PLANEADAS

Son las que se realizan con la periodicidad definida en este documento segun el objetivo de la
inspeccion, requiere de un cronograma establecido por el equipo de seguridad y salud en el trabajo y
un proceso previo de planeacion que obedezca a necesidades especificas que se desarrollen en la
Sede de la Direccién General, regional o centro zonal, sus principales caracteristicas son:

Precisan de un cubrimiento sistematico de las areas criticas de trabajo de acuerdo con los factores
de riesgo especificos a vigilar.

Estan orientadas por listas de chequeo previamente elaboradas de acuerdo con los factores de
riesgo propios de la unidad.

Tienen unos objetivos claramente definidos sobre los aspectos a revisar.

Estan dirigidas a la deteccién temprana de detalles y circunstancias no obvias que tienen la
capacidad potencial de generar accidentes.

Utilizan un sistema definido para la priorizacion de las situaciones o condiciones sub-estandar
encontradas, lo que permite sugerir un orden claro para la correccién de estas.

Permiten la participacion de los colaboradores de la dependencia implicada, sus jefes inmediatos
y/o supervisores del contrato.

5.3 INSPECCIONES NO PLANEADAS

Su periodicidad no se encuentra definida dentro del presente programa y obedecen a cambios
locativos, reportes de condiciones inseguras y/o condiciones sub-estandar y demas situaciones
gue vulneran la seguridad para los colaboradores en las instalaciones del Instituto y que se deben
corregir en el ejercicio normal de sus actividades.

5.4 EJECUCION DE LAS DE INSPECCIONES

5.4.1 ANTES DE LA INSPECCION

Planificar la inspeccion: elaborar el cronograma de inspecciones a realizar durante el préximo
periodo con cobertura a todas las sedes.

Determinar los responsables de cada inspeccién de acuerdo con el area, equipo, instalacion y/o
proceso a inspeccionar.

Disponer de las listas de chequeo existentes para realizar las inspecciones.

Tener un enfoque positivo: el responsable de la inspeccion igualmente debera identificar los
aspectos positivos junto con los aspectos a corregir 0 mejora; el reconocimiento al trabajo bien
realizado puede conducir a la mejora continua.

Saber el objetivo de inspeccion: hacer seguimiento de acuerdo con la revisiéon de los informes de
las inspecciones ejecutadas anteriormente.
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e Utilizar de los elementos necesarios: ropa y elementos de proteccion personal apropiados al area.
asi como Linterna, camara fotografica, y otros elementos que sean necesarios.

5.4.1.1 ELABORACION DEL CRONOGRAMA

La elaboracion del cronograma se establecera en el formato cronograma de inspecciones de seguridad
F6.PG3.GTH, asi mismo es importante tener en cuenta:

e Sede de la Direcciéon General: el cronograma debera incluir todas las sedes y areas asociadas a
la Direccion General (oficinas, bodegas, archivos u otras dependencias o procesos que hagan
parte de la misma sede independientemente de su ubicacion y operacion en otros espacios),
cumpliendo asi la periodicidad definida en el programa; sin embargo, después de la cobertura total
de las areas inspeccionadas, se definen priorizar areas que requieran mayor atencion. La siguiente
inspeccion se concentrard en los espacios priorizados, no obstante, para los demas sitios se
realizara seguimiento y se deberd fortalecerse el reporte de condiciones inseguras por parte de los
colaboradores que a su vez dara lugar a las inspecciones no planeadas.

e Sede Regional: en el cronograma se incluiran todas las sedes, oficinas, archivos u otros procesos
gue hagan parte de la misma independiente mente de su ubicacién y que operen en otros espacios,
cumpliendo asi con la periodicidad definida en el programa; sin embargo, después de las areas
inspeccionadas se definen prioridades o areas que requieran mayor atencion, la siguiente
inspeccion se concentrara en estos espacios, no obstante en las demas zonas de llevara a cabo
el seguimiento y se debera fortalecer el reporte de condiciones inseguras por parte de los
colaboradores que a su vez dara lugar a las inspecciones no planeadas.

e Centros Zonales: el cronograma deberd incluir los centros zonales que hagan parte de cada
regional y que se encuentren dentro del perimetro urbano, también aquellos que por sus
condiciones requieren mas atencion y seguimiento, cumpliendo asi la periodicidad definida en el
programa. Para aquellos Centros Zonales que su desplazamiento superen tres (3) horas de
recorrido, igualmente el niumero de centros zonales en estas condiciones, necesidades de la
regional, recursos asignados, se podran discriminar en un solo grupo donde como minimo se
garantice la inspeccién de diagndstico una vez en el afio, donde se puedan definir prioridades y
cuantificar las condiciones inseguras; para el seguimiento de los aspectos encontrados obtener
apoyo de los colaboradores, brigadistas y representantes del COPASST que laboran en el centro
zonal, asi mismo es importante el fortalecimiento del reporte de condiciones inseguras por parte
de todos los colaboradores.
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Una vez establecido el cronograma se debe enviar mensualmente al Comité Paritario de Seguridad y
Salud en el Trabajo (COPASST) y a brigadistas para lograr la participacion de estos en la ejecucion de
las inspecciones.

5.4.2 DURANTE LA INSPECCION

Utilizar el formato de inspeccién de seguridad para el area, equipo o instalacién a verificar.
Registrar toda condicién insegura identificada, en forma breve, utilizando expresiones tales como
doblado, descompuesto, desgastado, corroido, suelto, con filtraciones, sobresaliente, filoso,

resbaloso, etc.

Inspeccionar detenidamente los aspectos que no sean posibles identificar a primera vista.

Describir y ubicar cada aspecto claramente, utilizando fotografias.

Tener en cuenta las situaciones que se han presentado durante inspecciones planeadas anteriores

y hacer la trazabilidad de las acciones implementadas.
Clasificar el peligro asociado con la condicion identificada.

5.4.2.1 AREAS A INSPECCIONAR

Todas las areas dentro las instalaciones del

susceptibles de ser inspeccionadas incluyendo:

Instituto Colombiano de Bienestar Familiar son

Zonas de almacenamiento temporal como bodegas, almacén, cuarto de productos quimicos, etc.

Areas de archivo

Taller de mantenimiento

Zonas de circulacion y areas comunes
Sitios destinados para el consumo de alimentos
Oficinas

Ascensores

Vehiculos

Parqueaderos

Areas verdes

Areas de suministro de combustible
Planta eléctrica

Bafios

Cuartos de aseo

Cuartos de archivo

Sétanos

Casino

Espacios donde se encuentran contratistas externos (mensajeria, cooperativas entre otros)
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5.4.3 DESPUES DE LA INSPECCION

o Priorizar las acciones derivadas de los hallazgos encontrados.

e Asignar los responsables de ejecutar los controles.

¢ Realizar y direccionar el informe de inspecciones de seguridad a las dependencias involucradas en
la definicion e implementacion de acciones preventivas y correctivas.

e Realizar seguimiento a la gestion efectuada de acuerdo con la priorizacion de las condiciones
inseguras identificadas, mediante el formato de condiciones inseguras.

e Comprobar la efectividad de las acciones ejecutadas y establecer las modificaciones que sean
necesarias

En las reuniones del COPASST se debera realizar seguimiento a los hallazgos encontrados dentro de
las inspecciones realizadas, con el fin de verificar el cumplimiento de las acciones que se tomarony su
eficacia; el responsable de la inspeccidon debe hacer seguimiento de la ejecuciéon de las acciones
correctivas y recomendaciones, verificando y facilitando los medios para que se cumplan.

5.4.3.1 SISTEMA DE CUANTIFICACION DE LAS CONDICIONES INSEGURAS IDENTIFICADAS

Una vez recibido un reporte de condiciones inseguras o identificadas mediante inspecciones se debera
diligenciar mensualmente el formato consolidado de condiciones inseguras reportadas, asociado al
procedimiento para el reporte e investigacion de incidentes y accidentes de trabajo.

A cada condicion identificada se debe asignar una letra (A, B, C) de acuerdo con el potencial de
pérdidas de esta; segln el tiempo que requiere la correccién, como se muestra en la siguiente tabla:

T

Podria causar la muerte. Una incapacidad permanente o

A pérdida de alguna parte del cuerpo o dafios de considerable Inmediata
valor.
Podria ocasionar una lesién o enfermedad grave, con una

B incapacidad temporal o dafio a la propiedad menor al de clase Pronta
A.

Podria ocasionar lesiones menores incapacitantes,

o Posterior
enfermedad leve o dafios menores.
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5.4.4 DETERMINACION DE LOS CONTROLES

El equipo que desarrolla la inspeccion debera definir la accion o control que debe ser implementado
para corregir la condicién insegura, se deben determinar controles siguiendo la siguiente jerarquia,
segun la matriz de identificacion de peligros, valoracién de riesgos y determinacion de controles

¢ Eliminacion: consiste en eliminar la condicién insegura, suprimiendo la fuente.

e Sustitucion: consiste en cambiar la fuente para eliminar la condicion insegura.

e Controles de Ingenieria: consiste en la aplicacién de medidas de ingenieria en la fuente o en el
medio para controlar la condicién insegura.

Al determinar el control se debe definir el responsable de la implementacion de este y la fecha maxima
para su implementacion seguiin como se haya calificado el potencial de pérdida de la condicion insegura
identificada.

5.4.4.1 VERIFICACION Y SEGUIMIENTO AL CIERRE DE LOS CONTROLES

El seguimiento al cierre de las actividades de control definidas sera responsabilidad del COPASST, de
los referentes y profesionales de SST.

El seguimiento a la implementacién de los controles propuestos se hara a los 30 dias de haberse
realizado la inspeccion, verificando las actividades e intervencion de implementacién INMEDIATA (A),
PRONTA (B) y POSTERIOR (C). Las intervenciones que, al cierre del trimestre, quedaron pendientes
o resultaron ineficaces o que por motivos particulares no se hayan podido implementar deberan ser
registradas nuevamente en la inspeccién del siguiente periodo y se debera calificar su potencial de
dafio como A (Inmediata), para darle prioridad a su intervencién. Si una condicién insegura persiste
por mas de una vigencia, el coordinador administrativo o coordinador de gestién humana en las
regionales y Director de Gestibn Humana en la sede de la Direccion General generara una Accion
Correctiva, a cargo del lider del proceso al cual pertenece la condicién insegura, para que se analicen
las causas que la generan y definir un plan de accién para lograr su correccion.

Los formatos de las inspecciones permiten calcular el porcentaje de cumplimiento de laimplementacion
de las actividades de intervencion. Terminada la verificacion del trimestre el grupo SST totalizara los
porcentajes de gestion de cada sede.

En la Revision por Direccion se presentara un informe consolidado sobre la gestion de este programa.

5.4.5 INFORME DE LA INSPECCION

Una vez realizada la inspeccion de seguridad se debe realizar el informe de inspeccion con la
informacion de lo que se ha encontrado en la misma, el cual debe contener la siguiente estructura y
registro de datos:
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e Pagina de presentacion.

¢ Introduccion.

o Normatividad.

¢ Hallazgos con evidencia fotogréafica y descripcion.

¢ Analisis y recomendaciones.

e Seguimiento a hallazgos de inspecciones anteriores.

Las condiciones inseguras deben ser descritas con la mayor exactitud; los equipos, herramientas y
operaciones se identificaran por sus nombres correctos. Por ejemplo, a cambio de “caldera sin
guardas”, colocar “guarda faltante en la parte superior de la caldera que se encuentra en el edificio
bloque sur”. Cualquier condicion insegura debe ser descrita con todo detalle; por ejemplo, en lugar de
anotar piso en mal estado, se podra incluir “algunas de las losas del piso presentan grietas y huecos
que pueden ocasionar caidas a nivel”

Es importante incluir en el reporte los hallazgos pendientes del altimo informe, en el seguimiento a
hallazgos de las inspecciones anteriores, anotando las acciones tomadas hasta la fecha y las que esta
pendientes por ejecutar; una vez realizado el informe se debe remitir a la dependencia competente,
para que esta determine el tratamiento de las acciones correctivas y preventivas necesarias, realizar
mesas de trabajo cuando se requiera, que permitan una mejor ejecucion de los planes de accion.

Durante el seguimiento a los diferentes planes de accion se debe establecer sila correccion se realizara
a corto, mediano y largo plazo.

Cuando la correccion de condiciones inseguras implica costos mayores, las regionales deberan
informar a la Sede de la Direccion General con los correspondientes soportes de informes,
presupuestos y gestion realizada frente a las condiciones encontradas. De acuerdo con lo anterior este
tipo de situaciones seran presentadas en subcomité SIGE con el fin de establecer un plan de accion y
presupuesto para las mejoras de las condiciones inseguras evidenciadas.

6. RESPONSABILIDADES Y AUTORIDAD DEL PROGRAMA

Aprobar el programa de inspecciones de seguridad.
Liderar, coordinar de manera individual o conjunta con el
Equipo Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), la
Direccion de Gestion Humana implementacion de programa de inspecciones de
seguridad.

Liderar la rendicién de cuentas del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo que contenga los
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resultados obtenidos en el presente programa por lo menos
una vez al afo.

Coordinador Grupo Desarrollo del
Talento Humano-Coordinador de
Gestiéon Humana

Llevar la medicién, realizar el seguimiento y tomar las
acciones necesarias para el cumplimiento de los objetivos
establecidos en el programa de inspecciones de seguridad.
Realizar seguimiento y medicion del indicador de
condiciones inseguras.

Direccion Administrativa-
Coordinadores Administrativos

Asignar recursos para la implementaciébn de acciones
preventivas y correctivas.
Implementar controles.

Profesionales y/o Referentes de
Seguridad y Salud en el Trabajo
COPASST/Brigada de emergencias

Realizar inspecciones de seguridad.

Realizar informes de las inspecciones.

Direccionar los informes a las dependencias involucradas
en la implementacion de acciones preventivas y
correctivas.

Hacer seguimiento al cumplimiento de |las
recomendaciones.

Colaboradores ICBF

Reportar las condiciones inseguras que se identifiquen.

Nota: El profesional y/o referente ambiental realizara las gestiones necesarias para la disposicion final
de los insumos de botiquines que se encuentren vencidos, teniendo en cuenta las directrices brindadas
desde el eje ambiental, estos elementos deberan ser retirados de los botiquines por parte del
responsable de la inspeccion y hacer entrega mediante acta al eje ambiental.

Asi mismo, el profesional y/o referente ambiental debera reportar al profesional y/o referente SST, las
situaciones encontradas en las inspecciones realizadas por el eje ambiental, que ademas de causar un
impacto sobre el ambiente, puedan generar un riesgo para los colaboradores y el funcionamiento de la

infraestructura.

7. MEDICION DEL PROGRAMA

Porcentajes de condiciones inseguras corregidas, derivadas de las inspecciones realizadas:

No. total de condiciones inseguras corregidas derivadas de las inspecciones realizadas

No. Total de condiciones identificadas en las inspecciones realizadas

iAntes de imprimir este Jocumento... piense en el medio ambiente!

Cualquier copia impresa de este documento se considera como COPIA NO CONTROLADA.




@
if‘ PROCESO PG3.GTH 05/09/2018
GESTION DEL TALENTO HUMANO
CIENESTAR PROGRAMA DE INSPECCIONES DE SEGURIDAD Version 3 | Pagina 13 de 14

8. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Cddigo Sustantivo de Trabajo, articulo 348. Todo patrono o empresa esta obligado a suministrar
y acondicionar locales y equipos de trabajo que garanticen la seguridad y salud de los
colaboradores.

Ley 9 de 1979, articulo 84, literal a. Todos los empleadores estan obligados a proporcionar y
mantener un ambiente de trabajo en adecuadas condiciones de higiene y seguridad, y
establecer métodos de trabajo con el minimo de riesgo para la salud dentro de los procesos.
Decreto 1072 de 2015, articulo 2.2.4.6.12. Documentacién. El empleador debe mantener
disponibles y debidamente actualizados entre otros, los siguientes documentos en relacién con
al Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), numeral 14. Formatos
de registros de las inspecciones a las instalaciones, maquinas o equipos ejecutadas
Resolucion 2400 de 1979. Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda,
higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

Resolucion 1016 de 1989. Reglamenta la organizacion, funcionamiento y forma de los
Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.
Articulo 11.

9. RELACION DE FORMATOS

CODIGO NOMBRE DEL FORMATO
F1.PG3.GTH Inspeccién de condiciones de seguridad
F2.PG3.GTH Inspeccién de seguridad botiquines y estaciones de emergencia
F3.PG3.GTH Inspeccién de seguridad de extintores
F4.PG3.GTH Inspeccién de seguridad vehiculos
F5.PG3.GTH Informe de inspeccién de seguridad
F6.PG3.GTH Cronograma de inspecciones de seguridad
F6.P11.GTH Consolidado de Condiciones Inseguras Reportadas
F7.PG3.GTH Inspeccién de seguridad de gabinetes
F8.PG3.GTH Inspeccién condiciones de puesto de trabajo
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10. CONTROL DE CAMBIOS

Fecha

Version

Descripcién del Cambio

28/03/2016

PP3.MPAL.

P1V5

Una vez presentado el nuevo Modelo de Operacion por
Procesos, segln Resolucién 8080 del 11 de agosto de 2016,
se realizan las siguientes modificaciones en el documento
PP3.MPA1. P1 Programa de Inspecciones de Seguridad: Se
modificé el alcance del documento, se madifica la periodicidad
de las inspecciones, se retiran los anexos del documento y se
convierten en formatos relacionados.

22/12/2016

PG3.GTH
Version 1

Se realizan las siguientes modificaciones en el documento
PG3.GTH Programa de Inspecciones de Seguridad v1: Se
incluyen definiciones de acuerdo con la NTC 4114, Se
modificé el alcance de las responsabilidades de inspecciones,
se incluye el sistema de cuantificacion de las condiciones
identificadas, se realiza modificacion de los formatos.

24/03/2017

PG3.GTH
Version 2

Se actualiza el programa dando un alcance mas especifico a
las diferentes sedes que componen el Instituto Colombiano de
Bienestar Familiar, incluyendo marco legal, un nuevo tipo de
inspeccidn: Inspeccion de condiciones de puestos de trabajo,
se organiza los tiempos en la ejecucion de las inspecciones,
incluyendo los criterios para tener en cuenta al realizar el
cronograma de inspecciones. Adicional a lo anterior, se
incluye lista de chequeo nuevo tipo de inspeccién, igualmente
se incluye la determinacién de controles.
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