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1. OBJETIVO

Establecer acciones de identificacion de los peligros presentes en las instalaciones y actividades que se realizan en la ETITC, por medio del
reporte de incidentes, actos y condiciones inseguras, con el fin de establecer acciones preventivas y correctivas, que garanticen la disminucion
de accidentes de trabajo y enfermedades laborales. '

2. ALCANCE

El procedimiento de reporte de incidentes, actos y condiciones inseguras aplica para funcionarios, contratistas y visitantes, que presten y accedan
a servicios en la ETITC.

3. RESPONSABILIDADES

RESPONSABLE DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO: Gestionar los incidentes, actos y condiciones inseguras reportados,
estableciendo acciones preventivas y correctivas, asegurando el cierre eficaz de las mismas.

COMITE PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (COPASST): Participar en la intervencién y seguimiento de los incidentes,
actos y condiciones inseguras reportadas.

FUNCIONARIOS Y CONTRATISTAS: Es responsabilidad de todos los funcionarios y contratistas realizar el reporte de incidentes, actos y
condiciones inseguras que puedan representar un peligro para la salud, seguridad o dafio en las instalaciones.

ESTUDIANTES Y VIS[TA'RITES: Deben realizar reporte de incidentes, actos y condiciones inseguras observadas durante su permanecia en las
instalaciones de la ETITC.

AREA RESPONSABLE: Es el area donde se presenta la situacion y es la encargada de establecer las medidas de mitigacion para prevencion
de incidentes y de control de actos y condiciones inseguras

4. DEFINICION DE TERMINOS

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situacién no deseable.
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ACCION PREVENTIVA: Accién para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

ACTO INSEGURO: Es toda actividad voluntaria, por acciéon u omision, que conlleva la violacién de un procedimiento, norma, reglamento o practica
segura establecida tanto por el Estado como por el patrono o empleador, que puede producir un accidente de trabajo o una enfermedad laboral.

CONDICION INSEGURA: Son las instalaciones, equipos de trabajo, maquinaria y herramientas que no estan en condiciones de ser usados, ni
de realizar el trabajo para el cual fueron disefiadas o creadas y que ponen en riesgo de sufrir un accidente de trabajo a quienes las requieren.

INCIDENTE DE TRABAJO: Suceso acaecido en el curso del trabajo o en relacion con este, que tuvo el potencial de ser un accidente, en el que
hubo personas involucradas sin que sufrieran lesiones o se presentaran dafios a la propiedad y/o pérdida en los procesos.

5. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

5.1 CARACTERISTICAS GENERALES

La intervencion de actos y condiciones inseguras, constituyen un factor sumamente importante en la prevencién de los incidentes, accidentes y
enfermedades laborales y por ende en el control de los peligros.

Un acto o condicién insegura puede desencadenar desde un incidente hasta un accidente fatal, que no solo implica lesiones a los trabajadores o

personas involucradas, sino también dafios en la propiedad; por lo tanto, es vital su oportuna intervencion implementando acciones que los
mitiguen o eliminen.

5.2 SOCIALIZACION

Se debe dar conocer a los funcionarios y contratistas los mecanismos de reporte (mesa de ayuda y formato de reporte) y las definiciones de
incidente, acto y condiciéon insegura, esta actividad puede desarrollarse por medio de varias herramientas como induccién, reinduccion,
capacitaciones, campafas de sensibilizacion, folletos, carteleras, entre otros; con el fin de educar y motivar al personal a reportar los incidentes,
actos y condiciones inseguras.
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5.3 DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

| REGISTRO

No. DIAGRAMA ACTIVIDAD — DESCRIPCION RESPONSABLE
REPORTE DE INCIDENTES, ACTOS Y CONDICIONES | Funcionarios, SST-FO-11
INSEGURAS Contratistas’ visitantes Reporte de incidentes,
Realizar el reporte de manera inmediata a la observacion | y estudiantes. actos y condiciones
1 REPORTE DE del evento (incidente, acto o condic;iép insegura) en el inseguras er)viado al
NODENTES, AcTos v || omele SSTTO-1 Reporte de nodertes actos, y
Cﬁgg'&}iﬁ? sequridadvsalud@itc.ec_lu.co o radicarlo en porteria) o por Sflf;;e mesa. @e
mesa de ayuda (condiciones inseguras).
CONSOLIDACION DE REPORTES Responsable de SST | SST-FO-12
L4 Los incidentes, actos y condiciones inseguras se Formato de
1) CONSOLIDACION consolidaran semanalmente por parte del responsable seguimiento de
DE REPORTES de Seguridad y Salud en el Trabajo, analizando las incidentes, actos y
causas y medidas de control, evaluando las sugerencias condiciones
y recomendaciones. inseguras.
REVISION DE CONSOLIDADO SST-FO-12
3 v El responsable de seguridad y salud en el trabajo, revisa Formato de
REVISION DE con el area o areas responsables, la base de datos | R€SPonsable de SST | o qimiento de
CONSOLIDADO consolidada para qué se encarguen de establecer las | Area responsable incidentes, actos y
intervenciones, los recursos necesarios y determinar los condiciones
plazos de cumplimiento. inseguras.
v SEGUIMIENTO SST-FO-12
SEGUIMIENTO Mensualmente se realizara el seguimiento por parte del Formato de
4 responsable de SST de las acciones preventivas o | eSPonsable de SST | o0 imiento de

v correctivas  adoptadas para evitar la ocurrencia de incidentes, actos y
1 incidentes y accidentes de trabajo. condiciones
inseguras.
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No. ' DIAGRAMA ACTIVIDAD - DESCRIPCION RESPONSABLE REGISTRO
SOCIALIZACION GDC-FO-02
Acta
5 - Las medidas adoptadas y los resultados obtenidos seran | Responsable de o
SOCIALIZACION socializados por parte del responsable de SST, en las | SST Correos electronicos
reuniones de COPASST, correos y carteleras. Carteleras

FIN

6. ANEXOS

SST-FO-11 REPORTE DE INCIDENTES, ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS.

SST-FO-12 FORMATO DE SEGUIMIENTO DE INCIDENTES, ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS.

GDC-FO-02 ACTA

7. CONTROL DE CAMBIOS

FECHA VERSION CAMBIOS
11-07-2018 1 Adopcion del procedimiento
ELABORO REVISO APROBO
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SALIM SAIDROCHA PICO

Lider del Proceso de Seguridad y Salud en
el Trabajo

\dministrador de la Documentacién

Representante de la Direccidn
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