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1. OBJETIVO

	Prevenir la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales en los trabajadores de la entidad; mediante la ejecución de inspecciones enfocadas a prevenir e intervenir los riesgos presentes en las condiciones de trabajo, el entorno laboral y el comportamiento de los trabajadores durante el desarrollo de sus actividades, y con ello proteger el bienestar de las personas, el medio ambiente y las instalaciones.
Objetivos Específicos:

- Fomentar en la población trabajadora actitudes encaminadas a proteger el bienestar de las personas, el medio ambiente y las instalaciones realizando inspecciones preoperacionales y programadas.

- Contribuir a la prevención y detección temprana y oportuna de riesgos,  mediante el monitoreo de las condiciones de trabajo, el entorno laboral y el comportamiento de los trabajadores durante el desarrollo de sus actividades.


2. ALCANCE

	Establecer, implementar y mantener el Procedimiento de Inspecciones, para  todos los funcionarios y contratistas desde el momento de su ingreso hasta efectuarse su retiro, y en las áreas de trabajo a cargo del Instituto Nacional para Ciegos – INCI –.


3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN APLICABLES
	· El desarrollo de este procedimiento está reflejado en el Formato de Descripción Procedimiento de Inspecciones, en el Cronograma de Actividades del Programa de Inspecciones, en el Anexo Único de este procedimiento Condiciones para Realizar Inspecciones, y en los registros que se generen en relación a estos. 

· En el Cronograma de Actividades del Programa de Inspecciones se establecen y se hace seguimiento de: los objetivos, la meta, los indicadores, los recursos necesarios, las actividades a desarrollar, los responsables, el cronograma, los registros/evidencias y los resultados de la medición del Procedimiento. 
· Para alimentar, modificar o evaluar la información de este Procedimiento y el Cronograma de Actividades, se debe recolectar previamente datos de: Análisis de Trabajo Seguro –ATS-, Inspecciones existentes, Permisos para Trabajo, Investigación de incidentes y accidentes de trabajo, Reporte de actos y condiciones inseguras (subestandar), Auditorías realizadas al SG-SST, el Informe de revisión por la Alta Dirección y/o cambios en la legislación nacional vigente.
· Cualquier acción preventiva, correctivas o de mejora detectada por funcionarios y contratistas, deberá ser reportada al Proceso Administrativo, a los integrantes del COPASST o al jefe inmediato del área de trabajo; mediante el formato Reporte de Actos y Condiciones Subestandar, establecido para tal fin.

· Los Líderes de Proceso y los Supervisores de Contrato son los responsables de verificar el cumplimiento de las acciones propuestas en los lugares de trabajo.

· El Presupuesto anual del Instituto Nacional para Ciegos –INCI-  debe contemplar los recursos financieros, técnicos y humanos requeridos para la implementación de los controles propuestos y necesarios.
· El Procedimiento y el Cronograma de Actividades, se revisa mínimo una vez al año, para evaluar la efectividad de los controles implementados, mediante la revisión y evaluación de los registros presentados en el último año.


4. NORMATIVA APLICABLE

	NORMA
	ARTÍCULOS
	TÍTULO
	EMISOR

	Ley 9 de 1979
	Art. 84
	Por la cual se dictan Medidas  Sanitarias.
	Congreso de la República

	Resolución 2400 de 1979
	Art. 35, 122, 129, 364, 409, 628, 641, 710. 
	Por la cual se establecen algunas disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo. 

	El Ministro de Trabajo y Seguridad Social


	Resolución 1016 de 1989
	Art. 11, 14.
	Por la cual se reglamenta la organización, funcionamiento y forma de los Programas de Salud Ocupacional que deben desarrollar los patronos o empleadores en el pais.
	Los Ministros de Trabajo y Seguridad Social y de Salud


	Circular Unificada del 2004
	Numeral 13
	Unificar las instrucciones para la vigilancia, control y administración del SGRP
	Dirección General de Riesgos Profesionales

	Resolución 3673 de 2008
	Art. 3, 12, 15.
	Por la cual se establece el Reglamento Técnico de Trabajo Seguro en Alturas
	Ministerio de la Protección Social

	Decreto 1443 de 2014 
	Art. 12, 21, 22, 24, 25, 31.
	Por el cual se dictan disposiciones para la implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).
	Presidencia de la República

	Decreto 1072 de 2015
	Art. 

2.2.4.6.12., 

2.2.4.6.21., 

2.2.4.6.22.,

2.2.4.6.24.,

2.2.4.6.25.,

2.2.4.6.31.
	Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo
	Presidencia de la República


5. DEFINICIONES

	Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte.

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

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

También se considerará como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la función sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha función.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecución de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actúe por cuenta o en representación del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misión.
Actividad No Rutinaria: Actividad que no forma parte de la operación normal de la organización o actividad que se ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecución.
Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha planificado y es estandarizable.

Acto o Comportamiento Inseguro: Se refieren a todas las acciones y decisiones humanas, que pueden causar una situación insegura o incidente, con consecuencias para el trabajador, la producción, el medio ambiente y otras personas. También el comportamiento inseguro incluye la falta de acciones para informar o corregir condiciones inseguras.
Casi accidente: Acontecimiento no deseado que pudo generar daños, pero que bajo circunstancias ligeramente distintas, podría haber causado daños humanos, ambientales o a la propiedad.
Certificación: constancia que se entrega al final de un proceso, que acredita que un determinado elemento cumple con las exigencias de calidad de la norma que lo regula, o que una persona posee los conocimientos y habilidades necesarias para desempeñar  ciertas actividades determinadas por el tipo de capacitación.

Condiciones y Medio Ambiente de Trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan específicamente incluidos en esta definición, entre otros: A) las características generales de los locales, instalaciones, máquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos,  y demás útiles existentes en el lugar de trabajo. B) los agentes físicos, químicos, y biológicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia. C) Los procedimientos para la utilización de los agentes citados anteriormente, que influyen en la generación de riesgos para los trabajadores. D) la organización y ordenamiento de las labores, incluidos los factores biomecánicos y psicosociales.
Condición Insegura: Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las máquinas, las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro para las personas, los bienes, la operación y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar un incidente.
Contratista: Persona natural o jurídica que presta un servicio especifico a la entidad, formalizado a través de un contrato de diferente clase o una orden de servicio para ejecutar alguna actividad relacionada con el objeto social.

Control de riesgo: Medidas de eliminación o mitigación de los factores de riesgo que se han puesto en práctica en la fuente de origen, en el medio de transmisión, en las personas o en el método.
Equipo: Dispositivo compuesto por mecanismos mecánicos, neumáticos, hidráulicos, o eléctricos que se utilizan en la ejecución de una labor específica, y se pueden clasificar en Critico, Semi-crítico y No critico.

Equipo de Protección Personal (EPP): Es un conjunto de artefactos y accesorios, diseñados especialmente para proteger el cuerpo del trabajador de los agentes a los cuales se expone con motivo o en ejercicio de su trabajo. Así como cualquier equipo destinado a ser llevado o sujetado por el trabajador para que le proteja de uno o varios riesgos que puedan amenazar su seguridad y salud. De los distintos tipos de E.P.P. se tiene: cascos, visores, lentes, antiparras, máscaras o caretas, protectores auditivos, respiradores, guantes,  botas de seguridad, cinturones, cuerda de seguridad, arnés de seguridad, etc., y otros dispositivos que se determinen y requieran de acuerdo al análisis de riesgos.

Incidente: Evento relacionado con el trabajo en el que ocurrió o pudo haber ocurrido  lesión, la enfermedad (sin importar la severidad), o víctima mortal. Éste puede presentarse así: 

-
Un accidente es un incidente que da lugar a lesión, enfermedad o víctima mortal.

-
Un casi-accidente es un incidente en el que no ocurre lesión, enfermedad, ni víctima mortal.

-
Una situación de emergencia es un tipo particular de incidente.
Inspección: recorrido planeado del lugar de trabajo, puede ser general, de áreas seleccionadas o de peligros, máquinas, herramientas, equipos o prácticas de trabajo particulares para comparar las condiciones existentes con las requeridas.
Inspecciones de Seguridad: Es una actividad operativa que se realiza de modo sistemático y permanente, realizadas por el personal de Supervisión o la Gerencia, con el objeto de detectar, analizar y controlar los riesgos incorporados a los equipos, personas, materiales y al medio ambiente, que pueden afectar el funcionamiento de los procesos productivos, comprometiendo los resultados.
Inspecciones Planeadas Informales: Inspecciones planeadas realizadas en forma no sistemática. En ellas se incluyen los reportes de condiciones sub-estándar, emitidos por los trabajadores hacia sus jefes inmediatos o por los supervisores durante su trabajo diario.

Inspección Planeada: Recorrido sistemático por un área, esto es con una periodicidad, instrumentos y responsables determinados previamente a su realización, durante el cual se pretende identificar condiciones sub-estándar.

Inspector de Seguridad: persona competente encargada de verificar las condiciones de seguridad y controlar el acceso a las áreas de riesgo de caída de objetos o zonas que representen riesgo de caídas de alturas.
Medidas de prevención: conjunto de acciones individuales o colectivas que se implementan para advertir o evitar la caída de personas y objetos cuando se realizan  trabajos en alturas y forman parte de las medidas de control. Entre ellas están: sistemas de ingeniería; Programa de Prevención y Protección contra Caídas y las medidas colectivas de prevención (Res. 3673 de 2008).

Peligro: fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones. 
Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempeñadas.

Riesgo: combinación de la probabilidad de que ocurra una o mas exposiciones o eventos peligrosos y la severidad del daño que puede ser causado por estos.
Vida Útil: es aquella en la que una Máquina, Equipo, Herramienta o Instrumento cumple su tiempo límite de operación.


6. DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
	Referencia del Documento
	Descripción del Documento
	Fecha de Expedición
	Estado

	
	Formato de Inspección de Condiciones Biomecánicas
	
	

	
	Formato de Inspección a Botiquines y Camillas
	
	

	
	Formato de Inspección a Extintores
	
	

	
	Formato de Inspección Máquinas, Equipos y Herramientas
	
	

	
	Formato de Inspección de EPP
	
	

	
	Formato de Inspección de EPP y Equipo para Trabajo Seguro en Alturas
	
	

	
	Formato de Inspecciones Planeadas
	
	

	
	Formato Reporte de actos y condiciones inseguras (subestandar)
	
	

	
	Formato de Análisis de Trabajo Seguro –ATS-
	
	

	
	Formato de permiso de Trabajo para Actividades Críticas
	
	

	
	Cronograma de actividades del Programa de Inspecciones
	
	

	
	Formato de asistencia
	
	


7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA
	RELACIÓN DE LAS SECCIONES Ó PÁGINAS MODIFICADAS
	NATURALEZA DEL CAMBIO
	ACTO ADMINISTRATIVO
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ANEXO ÚNICO
CONDICIONES PARA REALIZAR INSPECCIONES
El procedimiento de Inspecciones parte  de la identificación de las labores, las áreas donde se ejecutan los trabajos y los riesgos asociados a los mismos, los cuales se encuentran identificados, valorados e intervenidos mediante el formato Matriz de identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles existente; en la cual se determinó la necesidad de llevar listas de verificación del cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en los lugares de trabajo, con el propósito de hacer seguimiento y tomar medidas preventivas y correctivas sobre los factores de riesgo detectados.
1. PROCESO DE INSPECCIÓN
La manera indicada para llevar a cabo cualquier ejercicio de inspección, está en seguir los pasos descritos a continuación:
	PREPARAR LA INSPECCIÓN
	· Revisar inspecciones anteriores.

· Preparar la lista de verificación.

· Proveerse de los elementos necesarios: Ropa y elementos de protección personal apropiados al área y para acciones tales como gatear, inclinarse, etc.

· Papelería para tomar apuntes.

· Instrumentos de medición (metro, sonómetro, luxómetro, entre otros) apropiados

· Linterna, cámara fotográfica, y otros elementos que sean necesarios.

	DESARROLLAR LA INSPECCIÓN
	· Verificar las condiciones exigidas.

· Detectar los problemas.

· Implementar acciones correctivas.

· Clasificar los peligros.

· Establecer causas básicas.

· Definir acciones correctivas.

· Resaltar aspectos positivos.

· Reportar acciones correctivas a quien corresponda.

	DESPUÉS DE LA INSPECCIÓN
	· Estimar la gravedad potencial de la pérdida.

· Evaluar la probabilidad de ocurrencia de pérdida

· Ponderar las alternativas de control

· Priorizar las acciones correctivas

· Asignar los responsables de ejecutar los controles


2. ELEMENTOS A INSPECCIONAR EN LAS ÁREAS DE TRABAJO

2.1 INSPECCIÓN DE MÁQUINAS, EQUIPOS Y HERRAMIENTAS

En los lugares de trabajo que impliquen el uso de maquinaria, equipos y herramientas, se realizarán inspecciones de reconocimiento de riesgos diligenciando el Formato de Inspección Máquinas, Equipos y Herramientas, y/o actos subestándares en su operación diligenciando el Formato Reporte de actos y condiciones inseguras (subestandar), garantizando que todos los elementos que se utilicen se encuentren en perfectas condiciones mecánicas y de operación.  
El programa de inspecciones, contemplará como mínimo:

· Inspección previa a la operación e ingreso de la maquinaria, equipos y herramientas a la entidad.

· Inspecciones periódicas pre-operacionales, ejecutadas por los operadores.

Inspecciones periódicas, a cargo de supervisores, líderes de proceso previamente capacitados o personal del SG-SST, para determinación de riesgos específicos de acuerdo a la operación.

2.2 INSPECCIÓN DE ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL –EPP-

De acuerdo al Procedimiento de Selección, Entrega, Uso y Control de EPP, se suministrarán los EPP diligenciando el Formato de Entrega de EPP, haciendo el respectivo control de entrega inicial y reposición de elementos de protección personal a los trabajadores cada vez que se requiera; de la misma manera se realizará el seguimiento al uso y mantenimiento de EPP utilizando para ello el Formato de Inspección de EPP.
2.3 INSPECCIÓN DE ELEMENTOS PARA ATENCIÓN DE EMERGENCIAS
La entidad establece y mantiene equipos de prevención, preparación y respuesta ante emergencias, los cuales están definidos de acuerdo al documento Plan de Prevención, Preparación y Respuesta ante Emergencias; para verificar el estado y funcionamiento de los mismos en cuanto a vigencia, suficiencia, limpieza, funcionalidad, carga y presión, se dejará como constancia el registro correspondiente de la inspección en el Formato de Inspección a Botiquines y Camillas, y en el Formato de Inspección a Extintores.
2.4 INSPECCIÓN DE LAS CONDICIONES DE LAS ÁREAS DE TRABAJO
De acuerdo a este Procedimiento de Inspecciones, para verificar el cumplimiento de las condiciones de seguridad y salud en los lugares de trabajo, se deberá diligenciar el Formato de Inspecciones Planeadas, en el cual se detallan los criterios de inspección de los siguientes aspectos:
· Estructuras, superficies de trabajo y de desplazamiento

· Prevención y control de incendios

· Maquinas y equipos

· Instalaciones eléctricas en general

· Elementos de protección personal

· Trabajos de mantenimiento y reparaciones
· Orden y aseo

· Manejo y almacenamiento de materiales

· Señalización

· Equipos de primeros auxilios

· Factores laborales y personales

· Sustancias químicas

· Herramientas manuales

· Puestos de trabajo

Esta inspección es de carácter general, ya que para los aspectos que deben tener una inspección específica se cuenta con un Formato particular.

2.5 INSPECCIÓN DE TRABAJO SEGURO EN ALTURAS
La entidad establece y mantiene un Procedimiento de Trabajo Seguro en Alturas, para el personal propio y contratista que desempeñe estas labores de alto riesgo; por lo que se maneja el Formato de Inspección de EPP y Equipo para Trabajo Seguro en Alturas, que permite verificar el cumplimiento de las condiciones de seguridad en los lugares de trabajo y sobre las personas que realizan esta labor.
2.6 INSPECCIÓN DE CONDICONES BIOMECÁNICAS

De acuerdo al Programa de Vigilancia Epidemiológica Riesgo Biomecánico en Miembros Superiores, se debe verificar el uso de los elementos biomecánicos entregados a los funcionarios, durante el desarrollo de las actividades en los lugares de trabajo; para ello se deberá diligenciar el Formato de Inspección de Condiciones Biomecánicas.
3. ORGANIZACIÓN DE LAS INSPECCIONES A REALIZAR

A continuación se presenta la relación de frecuencia de ejecución , responsables de la ejecución y los formatos de registro, en que se deben realizar las inspecciones:
	TIPO DE INSPECCIÓN
	FRECUENCIA
	RESPONSABLE
	EVIDENCIA

	Condiciones biomecánicas
	Semestral
	Responsable SG-SST, COPASST
	Formato de Inspección de Condiciones Biomecánicas

	Inspección a botiquines y camillas
	Trimestral
	Responsable SG-SST, COPASST
	Formato de Inspección a Botiquines y Camillas

	Inspección a extintores
	Semestral
	Responsable SG-SST, COPASST
	Formato de Inspección a Extintores

	Inspección máquinas, equipos y herramientas
	Mensual
	Jefe inmediato,  Supervisores de Contrato y contratista
	Formato de Inspección Máquinas, Equipos y Herramientas

	Inspección de epp
	Mensual
	Jefe inmediato,  Supervisores de Contrato y contratista
	Formato de Inspección de EPP

	Inspección de epp y equipo para trabajo seguro en alturas
	Cada vez que se realicen trabajos en altura
	Jefe inmediato,  Supervisores de Contrato, contratista y Responsable SG-SST
	Formato de Inspección de EPP y Equipo para Trabajo Seguro en Alturas

	General de áreas y condiciones de trabajo
	Trimestral
	Jefe inmediato,  Supervisores de Contrato, Responsable SG-SST y COPASST
	Formato de Inspecciones Planeadas


4. INFORMES DE INSPECCIÓN

Una vez recopilada la información en las diferentes zonas de trabajo inspeccionadas, se procede a elaborar el informe que se hará conocer a las áreas implicadas. Se sugiere que el informe tenga la siguiente estructura:
· Fecha de la inspección.

· Dependencia o sección.  

· Número de trabajadores de la sección.

· Número de accidentes ocurridos en el último periodo en la sección.

· Participantes en la inspección.

· Factores de riesgo encontrados.

· Fuentes generadoras del riesgo y controles actuales.

· Resaltar aspectos positivos.

· Listado de prioridades de acción.

· Recomendaciones.

· Responsables de las mejoras.

· Fechas para verificar las soluciones asumidas.

· Observaciones.

5. METODOLOGÍA PARA DETERMINAR LA PRIORIZACIÓN PARA LA CORRECCIÓN DE LAS CONDICIONES SUBESTÁNDAR ENCONTRADAS

Es preciso definir con un criterio técnico y objetivo, cuál debe ser el orden en que se solucionen las dificultades o situaciones que se encontraron por debajo de la norma en las inspecciones. Algunos de los métodos más comúnmente empleados son: 

POR CLASE DE PELIGRO

Clasifica las condiciones o actos observados según sea el peligro que lleve implícito. Al usar este sistema, se supone que los primeros asuntos a resolver serán aquellos Clase A, luego los B y finalmente los clase C. 

· Peligro Clase A. Condiciones o actos que contienen la capacidad potencial de ocasionar lesiones con incapacidades permanentes, pérdida de la vida o daños muy representativos al proceso, a las estructuras, a los equipos o los materiales.

· Peligro Clase B. Una condición o acto peligroso que puede traer como consecuencia una lesión con incapacidad parcial temporal, una enfermedad grave o un daño estructural menos grave que el de la clasificación anterior. 
· Peligro Clase C. Una condición o acto no destructivo con capacidad de producir lesiones o enfermedades leves (no incapacitantes) o daños insignificantes a las estructuras. 

6. ACCIONES PREVENTIVAS Y COMPLEMENTARIAS
Como una medida de prevención para identificar los factores causales de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales,  se podrá comunicar y gestionar estas anomalías mediante el registro del Formato de Reporte de Actos y Condiciones sub-estándares.  
Para complementar las acciones de prevención que se deben ejecutar previamente al desarrollo de una actividad de trabajo en alturas, es necesario adjuntar a la respectiva inspección de los EPP y equipos a utilizar, el registro del Formato de Análisis de Trabajo Seguro –ATS- y el Formato de Permiso de Trabajo para Actividades Críticas.
Igualmente, cuando se realicen labores de mantenimiento correctivo a las máquinas, equipos y herramientas de trabajo se debe diligenciar previamente el Formato de Análisis de Trabajo Seguro –ATS-, tal como se específica en el Anexo del Procedimiento de Mantenimiento y Operación de Máquinas, Equipos y Herramientas.
7. SEGUIMIENTO DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS 

Después de ejecutar las inspecciones y tomar los datos respectivos, se realiza un seguimiento de las falencias encontradas, las cuales pueden generar acciones preventivas y/o correctivas pertinentes; como también, de todo acto y condición subestándar detectado se debe generar una acción preventiva y/o correctiva; para estos hallazgos se deben aplicar los lineamientos del Procedimiento de Acciones Preventivas, Correctivas y de Mejora.
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�No diligencie este espacio, la ofiina de planeación lo hará cuando se encuentre firmada la resolución que aprueba el procedimiento
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