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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA Proceso: Gestion del Talento Humano

Subproceso:Seguridad y salud en el Trabajo
Objetivo:

Definir directrices para la planificaciéon y ejecucién de las inspecciones planeadas e inspecciones gerenciales, con el fin de identificar peligros y riesgos de Seguridad y Salud en el
Trabajo, para asi posteriomente hacer seguimiento a la implementacién y/o mejora de los controles en los procesos y tareas de alto riesgo de la Empresa de Acueducto y
Alcantarillado de Bogotéa, - EAAB- ESP.

Alcance:
Inicia con la planeacion de las inspecciones necesarias en SST, las cuales se encuentran armonizadas en el Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo y finaliza con las
mejoras al ciclo de planificacién anual de inspecciones.

Términos y definiciones:

1 Condiciones sub estandar: toda circunstancia fisica que presente una desviacion de lo estandar o establecido y que facilite la ocurrencia de un accidente.

Certificacion: procedimiento mediante el cual un organismo expide por escrito o por un sello de conformidad, que un producto, un proceso o servicio cumple un reglamento
técnico o unas normas de fabricacion.

Certificado de No Conformidad: Documento emitido conforme a las reglas de un sistema de certificacion, en el cual se puede confiar razonablemente que un producto,
proceso o servicio es conforme con un reglamento técnico, una norma, especificacién técnica u otro documento normativo especifico.

4 Competencia: capacidad para aplicar conocimientos y habilidades con el fin de alcanzar los resultados previstos.

Condicién Insegura: Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las maquinas, las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro
para las personas, los bienes, la operacion y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar un incidente, un accidente o una enfermedad laboral.

6 Condiciones Higiénicas: Resultados de evaluaciones higiénicasobjetivas sobre contaminantes quimicos, fisicos y bioldgicos, tiempo de exposicion a contaminantes, niveles de
exposicién o concentracién de contaminantes.

7 Correccion: es la forma mas adecuada de abordar el problema para que se elimine una desviacién en la norma de seguridad permitiendo que la condicién de trabajo sea
aceptable para desarrollo seguro.

8  Factores de Riesgo: Son condiciones que existen en el trabajo que de no ser eliminados tendran como consecuencia accidentes laborales y enfermedades profesionales.

9 Hallazgo: Identificacion de un factor (condicién) de riesgo presente en el lugar (lugar de trabajo, puesto de trabajo etc.) donde se desarrolle la inspeccién.

10 Inspeccion planeada: recorrido sistematico por un &rea, esto es con una periodicidad, instrumentos y responsables determinados previamente a su realizacion, durante el cual
se pretende identificar condiciones sub estandar.

11 Inspeccién: Es una técnica analitica de seguridad que consiste en la observacion directa de instalaciones, equipos, procesos, comportamientos, etc, para identificar los
peligros existentes y evaluar los riesgos en los puestos de trabajo.

12 Lesidén o deterioro en la Salud: Efecto adverso en la condicion fisica, mental o cognitiva de una persona.

13 Lugar de Trabajo: En términos de la norma ISO 45001 de 2018 es “Lugar bajo el control de la organizacién donde una persona necesita estar o ir por razones de trabajo”.

14 Medidas de Intervencion: Actividad encaminada a suplir una desviacién encontrada en el lugar de trabajo, frente a los criterios de seguridad, al momento de realizar la
inspeccion.
15 Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones.

16 Riesgo: Combinacién de la probabilidad con la exposicién y la conseciencia de que un riesgo se materialice, causando eventos no deseados

17 Requisito legal: una obligacién de cumplimiento es una condicién impuesta por leyes, reglamentos, cédigos, estatutos, acuerdos u otros textos legalmente vinculantes que le
son aplicables a una organizacion.

18 Tareacritica: Es aquella que, por su complejidad, dependencia de terceros o incertidumbre pueden suponer una dificultad para su consecucién o constituir un riesgo real de
desviacion.

19 Seguimiento: Es definir el estado que presenta un determinado sistema, proceso o actividad utilizando herramientas de medicién, que son un proceso para determinar un valor.

Politicas de Operacion:

1 Las inspecciones siempre seran planeadas, contaran con un objetivo, lista de chequeo y unas &reas previamente definidas.

2 Ppara la planificacion de inspecciones en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) se considerara entre otras: la normatividad aplicable en materia de SST, los informes de
auditorias internas, los resultados de otras inspecciones, los resultados de investigacién de incidentes y accidentes de trabajo, los planes de mejora para las causas bésicas de
accidentes y de enfermedades laborales, las conclusiones de la revisién por la Direccién, los resultados de inspecciones gerenciales, los reportes de condiciones sub estandar
y comportamientos sub estandar

3 ElCronograma de inspecciones Planeadas estara armonizado con el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo aprobado en la respectiva vigencia y contendra
la planeacion de los diferentes tipos de inspecciones de que trata este procedimiento.

El COPASST definira en qué inspecciones participard, conforme el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo.

5 La Direccién de Salud Ocupacional define los siguientes tipos de inspecciones conforme al enfoque SST:

*Inspecciones gerenciales: Verificacion de la aplicacién y cumplimiento de controles, verificaciéon de cumplimiento de estdndares del enfoque SST.

* Inspecciones a lugares de trabajo: Verificacion de condiciones locativas y verificacion de cumplimiento de estandares del enfoque SST en el lugar de trabajo.

* Inspecciones a peligros y factores de riesgo: dis-ergonémicos, uso de epp, riesgos biolégicos, mecanicos, higiénicos y otros.

* Inspecciones de tareas criticas: excavaciones , trabajos en altura, espacios confinados, trabajos en caliente, energias residuales o peligrosas, trabajos con energia eléctrica y
con productos quimicos peligrosos.

6 Las Inspecciones Gerenciales se planearan en un subcronograma especifico para ellas, su objeto serén principalmente las condiciones de desarrollo de las tareas de alto riesgo
y serén ejecutadas por Gerentes y Directores con apoyo del Jefe de la Division de Salud Ocupacional.

Los hallazgos evidenciados en inspecciones planeadas que impliqguen adecuaciones, mantenimientos, adquisiciones, entre otras; deben ser reportados a las areas encargadas
de su ejecucién mediante comunicacion oficial a la cual se debera anexar el respectivo informe de inspeccion. Los resultados de la inspeccién constituiran el soporte para la
definicién de los planes de mejora y/o acciones correctivas a implementar por el &rea ejecutora.

g Los resultados de inspeccion registrados en informes de inspeccion, deben tenerse como insumo para la actualizacion de las Matrices de Identificacion de Peligros, Evaluacion
y Valoracién de Riesgos de las areas inspeccionadas.

9 Entodos los casos en que se generen hallazgos que impliquen adecuaciones, mantenimientos, adquisiciones, entre otras, como resultado de la realizacién de inspecciones , se
verificara la pertinencia del plan de accién en cuanto a control de riesgos SST y se programaran visitas de seguimiento, para verificar la aplicacién de las medidas de
intervencion y su eficacia.

10 g tiempo para la realizacién de inspecciones de seguimiento sera programado y registrado en la ayuda de memoria en donde se verifica el plan de accién por el facilitador de

SST encargado de la inspeccion. El Jefe de la Divisién de Salud Ocupacional, deberd aprobar los resultados de inspeccién, el plan de mejora y las fechas de las inspecciones
de seguimiento. En todos los casos las inspecciones de seguimiento no pueden realizarse con periodicidad superior a tres (03) meses.

11 Todas las inspecciones deben contar con aviso SAP, creado por las areas involucradas. En su defecto, la Division de Salud Ocupacional generara los avisos SAP con cargo al
area inspeccionada.

12 LaDivision de Salud Ocupacional notificara a la Direccién Saneamiento Ambiental, las solicitudes necesarias y asociadas a la gestion de residuos sdlidos, liquidos, gaseosos y
peligrosos, que se detecten en las inspecciones del enfoque SST de la EAAB-ESP.

13 Todas las gerencias, divisiones o areas de la compafiia deberan recibir las visitas de inspeccion gerencial, estar presentes de manera activa en las reuniones de apertura y
cierre, realizar acompafiamiento activo al recorrido gerencial, de las cuales deben dejarse ayudas de memoria.
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AGUA Y ALCANTARILLADO DE BOGOTA Proceso: Gestion del Talento Humano

Documentos de soporte

Subproceso:Seguridad y salud en el Trabajo

CODIGO

NOMBRE

Actividades

ENTIDAD

NS 135

Requisitos minimos de seguridad y salud en el trabajo para labores

relacionadas con izaje de cargas

NS 141

Requisitos SST para contratistas de la EAAB

Tareas de Alto Riesgo

EAAB-ESP

Gesti6n contractual

EAAB-ESP

MPEH0903P

Procedimiento de seguridad para tareas criticas

Tareas de Alto Riesgo

EAAB-ESP

Actividades

# Nombre de la actividad

Descripcion

Registro

Responsable

INICIO

Planear las inspecciones
necesarias en SST

Revisar antecedentes en SST como la normatividad aplicable
en materia de SST, los informes de auditorias internas, los

resultados de otras inspecciones, los resultados de
investigacion de incidentes y accidentes de trabajo, los planes
de mejora para las causas basicas de accidentes y de
enfermedades laborales, las conclusiones de la revisién por la
Direccién, los resultados de inspecciones gerenciales, los
reportes de condiciones sub estandar y comportamientos sub
estandar, con el fin de establecer las prioridades en planes de
inspeccion.

En el caso de las inspeccion gerenciales las priorizaciones de
los hallazgos en las listas de chequeos deben hacerse
mediante calificacion de criticidad de la tarea descrita en la
NTC 4114.

MPFD0801F05
Ayuda de memoria

Gerencia Corporativa y de Gestion
Humana, Direccién Salud, Jefe de
Divisién Nivel 20

Elaborar cronograma de
2 inspecciones

El cronograma de inspecciones planeadas estara armonizado
con el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el
Trabajo aprobado en la respectiva vigencia y contendra la
planeacion de los diferentes tipos de inspecciones de que trata
este procedimiento

Para el caso de inspecciones gerenciales, se debe seleccionar
la zona y/o dependencia y la tarea a inspeccionar (trabajos en
altura, espacios confinados, excavaciones, caliente, con
energias peligrosas o residuales, en labores con energia
eléctrica o con productos quimicos peligros.) y considerar la
legislacion, politicas internas y estandares establecidos para
labores criticas y de alto riesgo que se desarrollen en la
operacion de la empresa.

MPEH0901F01
Cronograma Plan de Trabajo Anual
SST

Facilitador SST

Preparar el cronograma de
inspecciones al COPASST

Preparar y proponer el cronograma de inspecciones el cual
debe tener las inspecciones SST clasificadas asi:
1. Inspecciones a lugares de Trabajo
2. Inspecciones a peligros y factores de riesgo: (dis
ergondémicos, uso de epp, riesgos biolégicos, mecéanicos,
higiénicos y otros)

3. Inspecciones de tareas criticas (excavaciones, trabajos en
altura, espacios confinados, trabajos en caliente, energias
residuales o peligrosas, energia eléctrica y/o con productos
quimicos peligrosos).

MPEH0901F01
Cronograma Plan de Trabajo Anual
SST

Gerencia Corporativa y de Gestién
Humana, Direccién Salud, Jefe de
Divisién Nivel 20

Presentar el cronograma de
inspecciones al COPASST

Inspecciones
gerenciales

Se presenta el cronograna al COPASST con la finalidad de
determinar su participacion en las inspecciones.

Acta COPASST

MPEH0901F01
Cronograma Plan de Trabajo Anual
SST

Gerencia Corporativa y de Gestion
Humana, Direccién Salud, Jefe de
Divisién Nivel 20

Preparar y presentar sub
5 cronograma de
inspecciones gerenciales

Preparar y presentar sub cronograma de inspecciones
gerenciales con énfasis en tareas criticas

MPEH0901F01
Cronograma Plan de Trabajo Anual
SST

Gerencia Corporativa y de Gestién
Humana, Direccion Salud, Jefe de
Divisién Nivel 20

Cédigo:MPFD0802F02
Version:03

Los criterios técnicos a tener en cuenta para la aprobacion del
cronograma de inspecciones gerenciales son: potencialidad
en las consecuencias de los incidentes, frecuencia de
accidentalidad por areas o zonas, severidad de los accidentes,
numero de expuestos y frecuencia de planeacion de tareas
criticas.

MPEH0901F01
Cronograma Plan de Trabajo Anual
SST

Gerencia Corporativa y de Gestién
Humana, Director Salud, Director
Salud
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Desglosar las tareas en los pasos que la componen desde el
inicio hasta el final Ej. orden de trabajo u orden SAP (objetivo
de la tarea); designacion del ejecutor de la tarea, planeacion
de los permisos de trabajo, reunién pre operacional, equipos o MPEHO0907F10
areas intervenir, alistamiento e inspeccién de herramientas, | Inspecciones de Lugares de Trabajo
areas o equipos; competencias de los emisores de los MPEHO0907F11
permisos de trabajo y de los ejecutores de tareas; estandares Inspecciones a Trabajadores
de seguridad a cumplir; seguimiento a comportamientos MPEHO0907F12 Gerencia Corporativa y de Gestién
7 seguros; entre otros Inspecciones Riesgo Vial Humana, Direccién Salud, Division
Preparar la inspeccién MPEHO0907F13 de Salud Ocupacional Profesional
Para las inspecciones gerenciales se consideran: los Inspecciones a Equipos de Tareas Nivel 22
requisitos legales, anélisis de las tareas a inspeccionar y los Criticas
riesgos y medidas de control a aplicarse. Adicionalmente el MPEHO0901F01
responsable de area determinar si éste tiene alguna Cronograma Plan de Trabajo Anual
necesidad particular con la inspeccién y posteriormente se SST
informa por escrito al jefe, director o gerente de la zona sobre
la inspeccién gerencial, su objetivo, fecha, asistentes y define
la tarea a inspeccionar dentro del grupo de tareas criticas.
Se realiza el desplazamiento a la operacién y se ejecuta
segun lo programado en cronograma de inspecciones.
MPEHO0907F10
1. Al llegar a la zona o area de inspeccion se debe realizar una| Inspecciones de Lugares de Trabajo
Ejecutar inspecciones reunién con el encargado del area y su equipo de trabajo con MPEHO0907F11
planeadas conforme la el fin de aclarar dudas sobre el objeto de la inspeccién y Inspecciones a Trabajadores
planificacion realizada escuchar requerimientos en materia de SST. MPEHO0907F12
Inspecciones Riesgo Vial 5 . ”
2. Realizar el recorrido por el &rea de interés identificando: MPEHO0907F13 Gerencia C_orpor_e’ltlva v de G_e_st!(lm
e ) - . . . Humana, Direccién Salud, Division
8 Buenas practicas de trabajo, condiciones sub estandar y Inspecciones a Equipos de Tareas . .
N . o de Salud Ocupacional Profesional
comportamientos sub estandar Criticas Nivel 22
MPEHO0901F01
3. Realizar reunién de cierre e informar de forma verbal sobre | Cronograma Plan de Trabajo Anual
las buenas préacticas y la importancia de mantenerlas y los SST
L hallazgos y la importancia de corregirlos.
MPFDO0801F05
Las inspecciones gerenciales deben ser adelantadas por los Ayuda de memoria
Gerentes Corporativos, Gerentes, secretaria general,
Gerentes de Zona, Directores o Jefes de Oficina
Una vez ejecutada la inspeccion se prepara el informe con
Preparar informe de base en los hallazgos identificados en la operacion, ademas
Inspeccion al area del memorando interno con el que seré remitido a la
In_Volucrada y areas respectiva area. Gerencia Corporativa y de Gestion
elecutor_as (cuando Humana, Direccién Salud, Division
aplique). Para la elaboracién del informe de inspeccién priorizado se de Salud Ocupacional Profesional
" y MPFDO0801F01 N
debe describir los hallazgos de manera concisa y clara, Nivel 22
By ) X . . Memorando Interno
9 registrando las evidencias y los requisitos que se incumplen.
: L . N MPHO0907F10 . .
Posteriomente solicitar plan de accién para el tratamiento de . Profesional designado por el
N . P Informe de Inspecciones f
los riesgos. En cuanto a los hallazgos éstos deberan siempre GerentesCorporativo, Gerente,
fundamentarse en los requisitos legales, normas o politicas secretaria general, Gerente de
incumplidas, haciendo referencia expresa de las mismas. Zona, Director o Jefe de Oficina
La preparacion del informe de inspeccién gerencial estara a
cargo del profesional que el directivo designe.
o [A—
5 i Considerar en la revision que los hallazgos tengan relacién
i Revisar documentos ! i0 j il i0 N . L.
: : con la operacion que fue sujeta de inspeccion y que sean Gerencia Corporativa y de Gestién
' i pertinentes desde el punto de vista de Seguridad y Salud en el : L
e | 1 _ - . | Humana, Direccién Salud, Jefe de
Trabajo y revisar el memorando dirigido al area validando que MPFD0801FO01 A
. ) s . - Division Nivel 20
10 Sl esté digido al area que fue objeto de inspeccion. Memorando Interno
MPH0907F10 )
Ajuste? - . " . . . Gerentes Corporativos, Gerentes,
.. Ajuste? Cuando corresponda con una inspeccién gerencial el informe Informe de Inspecciones 5
S~ X N . B secretaria general, Gerentes de
S sera suscrito por Gerentes Corporativos, Gerentes, Secretaria N -
NO . - Zona, Directores o Jefes de Oficina
General, Gerentes de Zona, Directores o Jefes de Oficina que
realicen la respectiva inspeccion
| Gerencia Corporativa y de Gestion
. . - . Humana, Direccién Salud, Division
Remitir el inf d Una vez el informe ha sido aprobado, se debe remitir al area de Salud Ocunacional Profesional
emitirelin OI"T]e € en que se realizé la inspeccion. MPFD0801F01 l\’l)ivel 22
1 ,'”Splecc";" atarea Memorando Interno
invalucrada y areas MPH0907F10 ) !
ejecutoras (cuando o . . ” . . § Profesional designado por el
La remision del informe de inspeccién gerencial estara a cargo Informe de Inspecciones d
] A y GerentesCorporativo, Gerente,
del profesional que el directivo designe N
secretaria general, Gerente de
Zona, Director o Jefe de Oficina
Hacer analisis de causas y El area a la que se hizo la inspeccién debe desarrolar anélisis
12 formulacién del plan de de causas y la formulacién del plan de mejoramiento conforme Reqistros del procedimiento Area suieta de inspeccion
mejoramiento lo establecido en el procedimiento MPCS0202P - 9 p I P
L Mejoramiento Continuo.
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v
Hacer seguimiento a la
ejecucion de inspecciones Hacer seguimiento a la ejecucion de las inspecciones Gerencia Corporativa y de Gestion
" N . MPEHO0907F14 X -
13 planeadas y planes de planificadas y a los planes de mejoramiento que se hayan . Humana, Direccién Salud, Jefe de
N ) N . . . Control Inspecciones SST s .
mejoramiento formulado a partir de las inspecciones realizadas Divisién Nivel 20

Aplicar mejoras al ciclo

de planificacion anual de Evaluar la eficiencia y la efectividad del plan de inspecciones MPEH0901F01 Gerencia Corporativa y de Gestion

14 inspecciones, l0s planes de accién v el ciclo de sequimiento ' | Cronograma Plan de Trabajo Anual | Humana, Direccién Salud, Jefe de
ylosp Y 9 : ssT Division Nivel 20
FIN
Control de cambios
FECHA DESCRIPCION Y JUSTIFICACION DEL CAMBIO VERSION
Se actualizé objetivo, alcance y formato, se precisaron actividades, se agregaron los puntos de control, se mejoré la
07/10/2021 descripcion de las activdiades, se integré lo particular con las inspecciones gerenciales y se armoniz6 el cilco de mejoramiento 3
conforme los lineamientos del procedimiento procedimiento MPCS0202P - Mejoramiento Continuo

Control de revision y aprobacién

Elaboracién Revision Aprobacién

Bernardo Enrique Hernandez Castillo
Profesionales de la Direccion de Salud Jefe de Divisién Nivel 20

Jefatura de la Divisién de Slud Ocupacional ,Direccion Salud,

Gerencia Corporativa y de Gestion Humana

Olga Lucia Jimenez Orotegui
Direcctora de Salud,
Gerencia Corporativa y de Gestion Humana

05/10/2021 08/10/2021 08/10/2021
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