PROCESO PERMANENCIA DEL TALENTO HUMANO CcODIGO PTPDO1

PROCEDIMIENTO REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS VERSION 9

NACIONAL DEL ESTADO CIVIL

1. OBJETIVO
Identificar y reportar actos y/o condiciones inseguras en las &reas de trabajo de la Registraduria Nacional del Estado Civil, a nivel

central y desconcentrado, con el fin de atender oportunamente estas novedades, aplicando los principios de la gestion y
prevencion de riesgos laborales.

2. ALCANCE
Inicia con el reporte de actos y/o condiciones inseguras, continda con el analisis de las posibles causas que los originan y finaliza
con el registro, seguimiento y cierre de las acciones generadas.

3. AMBITO DE APLICACION

Aplica para los servidores, contratistas, subcontratistas, pasantes y visitantes de la Registraduria Nacional del Estado Civil.

4. BASE DOCUMENTAL

o Formato reporte de actos o condiciones inseguras (PTFT29)

¢ Formato matriz legal en SST (PTFT31)

e Documento plan de trabajo anual del sistema de gestiéon de seguridad y salud en el trabajo (PTDC02)
e Matriz de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de controles (PTFT30)

¢ Cronograma plan de trabajo anual del SG-SST (PTFT67)

e Matriz de registro de actos o condiciones inseguras (PTFT76)

5. BASE LEGAL
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Directriz Legal

Resoluciéon 1401 de 2007” por la cual se
reglamenta la investigacion de incidentes
y accidentes de trabajo”.

Articulo 11. Causas del accidente o incidente. Son las razones por las cuales ocurre el accidente
o incidente. En el informe se deben relacionar todas las causas encontradas dentro de la
investigacién, identificando las basicas o mediatas y las inmediatas y especificando en cada grupo,
el listado de los actos subestandar o inseguros y las condiciones subestandar o inseguras.

Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015
“Por medio del cual se expide el Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo”.

Capitulo 6: Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, Articulo 2.2.4.6.24.
PARAGRAFO 4. El empleador o contratante debe corregir las condiciones inseguras que se

presenten en el lugar de trabajo, de acuerdo con las condiciones especificas y riesgos asociados
a la tarea.

Resolucion 0312 de 2019 “Por la cual se
definen los Estandares Minimos del
Sistema de Gestion de Seguridad vy
Saluden el Trabajo”.

Capitulo Ill. Estandares minimos para empresas de mas de 50 trabajadores clasificadas con

riesgo |, II, lll, IV o Vy de cincuenta (50) o menos trabajadores con riesgo IV o V.
Articulo 16. Estandares minimos para empresas de mas de cincuenta (50) Trabajadores. Las
empresas de mas de (50) trabajadores clasificados con riesgo I, II, lll, IV o V y las de cincuenta

(50) o menos trabajadores con riesgo IV o V deben cumplir con los estandares minimos descritos,
con el fin de proteger y cumplir la seguridad y salud de los trabajadores

Resolucion 9587 del 22 de agosto de
2019 “Por la cual se adopta la Politica de
Desarrollo del Talento Humano”.

Aplica toda la Resolucion.

Resolucion 4100 del 2023 “Por la cual
se adopta la politica de gestion de
seguridad y salud en el trabajo SG-SST
de la Registraduria Nacional del Estado
Civil y se deroga la resoluciéon 4667 del
09 defebrero de 2020.

Aplica toda la Resolucién.

6. DEFINICIONES
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Acciones correctivas: Acciones que buscan eliminar y reducir causas de una no conformidad.

Andlisis deriesgos y oportunidades: Permite a las empresas gestionar la incertidumbre, en todas sus actividades y proyectos,
de modo que se prevengan o reduzcan efectos no deseados (riesgos) y se potencien o aumenten los efectos deseables
(oportunidades).

Actos inseguros/ subestandar: Todo acto que realiza un trabajador de manera insegura o inapropiada y que facilita la
ocurrencia de un accidente de trabajo (omision de politicas, procedimientos, programas, protocolos o sefializacion.

Bioseguridad: Conjunto de medidas preventivas que tienen por objeto eliminar o minimizar el factor de riesgo bioldgico que
puede llegar a afectar la salud de las personas o el medio ambiente, asegurando que el desarrollo o producto final de dichos
procedimientos no atenten contra la salud y seguridad de los trabajadores.

Condiciones inseguras: Situaciones peligrosas relacionadas con la infraestructura, maquinas, equipos y mobiliario en mal
estado que puede generar un accidente de trabajo.

COPASST: Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.

7. POLITICAS DE OPERACION

7.1. Todos los actos o condiciones inseguras que se presenten en las instalaciones de la Registraduria Nacional del Estado
Civil deberan ser reportados en el formato Reporte de Actos y Condiciones Inseguras. PTFT29.

7.2. Todos los actos o condiciones inseguras deben ser registrados en la Matriz de Registros de actos o condiciones inseguras
PTFTXXX y realizar la calificacion del potencial de perdidas, y de acuerdo con el resultado se determinara la fecha de
intervencion.
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7.3.

7.4.

7.5.

7.6.

La intervencién de actos o condiciones inseguras en el SGSST permiten generar una mejora continua y contribuye a
evitar enfermedades laborales y accidentes de trabajo. Cada vez que se identifica un peligro al cual se exponen los
servidores se deben definir unas medidas de intervencion de los peligros que eliminen o sustituyan el peligro, generen
controles administrativos, controles de ingenieria o determinen la entrega de elementos de proteccion personal a los
servidores.

Toda condicién insegura que no sea intervenida y permanezca latente por un periodo mayor a tres meses debera ser
identificada y evaluada en la matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacién de controles
PTFT30.

Los responsables encargados del SGSST para el nivel central y desconcentrado realizaran el seguimiento permanente y
las actualizaciones que sean necesarias para su utilizacion y aplicaciéon de lo determinado en las matrices PTFT30-Matriz
de identificacién de peligros, evaluacion, valoracion de riesgos y determinacién de controles y PTFT31-Matriz legal en
SST, de tal manera de mitigar (reducir) la probable materializacion del riesgo de los procesos para el SGSST denominado;
“Posibilidad de afectacion reputacional, por inoportunidad en la determinacién y aplicacion de los requisitos legales de
Seguridad y Salud en el Trabajo y en la determinacidn en la identificacién de peligros, valoracion y evaluaciéon de riesgos
y sus controles, debido a la inexactitud y desactualizacién de la reglamentacién aplicable respecto a los peligros y riesgos
del sistema, que le permitan a la Registraduria Nacional del Estado Civil establecer, implementar y mantener la gestion
de los procesos”.

Ver documento https://intranet.reqgistraduria.gov.co/?-Sistema-de-gestion-de-sequridad-y-salud-en-el-trabajo 677-

La Coordinacion de Desarrollo Integral del Talento Humano para el nivel central, los Delegados Departamentales y El
Registrador del Distrito Capital en el nivel desconcentrado, deberan tener en cuenta los controles y las acciones asociadas
a estos, con el fin de evitar que se materialicen los riesgos y peligros identificados ocasionando pérdidas a la entidad.
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8. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

PUNTO DE
No. ACTIVIDAD TIEMPO RESPONSABLE CONTROL REGISTRO
Identificar la situacion a reportar De inmediato Quien identifique la N/A N/A
Cuando se condicién o acto
Se debe tener en cuenta que cualquier identifican los actos | inseguro (servidor,
servidor, contratista, subcontratista, o condiciones contratista,
pasante o visitante de la RENEC podra inseguras subcontratista,
tener acceso al formato de reporte de pasante o visitante).

actos o condiciones inseguras que se da
a conocer al momento de realizar la
induccion antes del inicio de labores.
Inicialmente se debe determinar qué tipo
de reporte se quiere realizar asi:

1 | e« Reporte de actos inseguros.
¢ Reporte de condiciones inseguras.
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Realizar el reporte diligenciando el Cuando se Quien identifique la Formato de Formato de

formato de reporte de actos o presenta el acto o | condicion o acto reporte de actos o | reporte de actos

condiciones inseguras PTFT29 la condicion inseguro (servidor, condiciones o condiciones
insegura contratista, inseguras inseguras

El formato lo diligenciara (servidor,
contratista, subcontratista, pasante o
visitante), quien identifica el acto o
condicién insegura y podra realizar el
2 | reporte a través de los siguientes
mecanismos

subcontratista, (PTFT29) (PTFT29)
pasante o visitante).

e Presencial con el servidor encargado
del Sistema de Gestion de Seguridad
de Salud en el Trabajo

e Por correo
sgsst@registraduria.gov.co. Enviando
el formato PTFT29 diligenciado

Cuando se Servidor responsable | Formato de Formato de
Verificar en sitio el acto o condicion presenta el acto o | del Sistema de reporte de actos o | reporte de actos
Insegura la condicion Gestion de condiciones o condiciones
insegura. Seguridad y Salud inseguras inseguras
Con base en la informacién reportada, se en el trabajoen el (PTFT29) (PTFT29)
realiza la inspeccion del sitio en donde se nivel central y
3 presenta el acto o condicién insegura por desconcentrado
parte del servidor encargado del Sistema
de Gestion de Seguridad y Salud en el
Trabajo
4
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Intervenir los actos o condiciones
inseguras reportadas

Una vez realizada la verificacién del
evento por parte del encargado SST

e Sij se trata de un acto inseguro se
procedera a suspender la actividad,
informar al jefe inmediato acerca de
la situacion, generar plan de accion

® Sjes una condicién insegura
(aspectos ambientales y locativos)
se remitira la informacion al area
correspondiente para su intervencion

e Cuando se trata de condicione
insegura que se pueda subsanar de
inmediato se procedera a sefalizar
el area y se realizara la intervencién
por el encargado del area
correspondiente

El que se defina de
acuerdo con
situacion
evidenciada

Area, macroproceso,
contratista,
subcontratista que se
defina como
responsable del plan
de accion

Matriz de Registro
de actos o
condiciones
inseguras
(PTFT76)

Formato de
reporte de actos
o condiciones
inseguras
(PTFT29)
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existentes en un tiempo no superior a
seis meses.

Se deben crear carpetas donde se
guarden los reportes de las condiciones
inseguras con la respectiva
documentacién de la gestion realizada
segun el caso Documento interno de
trabajo, con base en:

Mediciones de indicadores de gestion
porcentaje de condiciones inseguras
identificadas y reportadas-PT0O7
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REGISTRADURIA | pROCEDIMIENTO | REPORTE DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS | VERSION 9
De acuerdo con la | Servidor Formato de Matriz de
Efectuar seguimiento a las acciones condicién o acto responsable del reporte de actos Registro de actos
reportada, se Sistema de y condiciones o condiciones
Se realizard seguimiento a la establecera la Gestion de inseguras inseguras
implementacién del analisis de riesgos y periodicidad del Seguridad y Salud (PTFT29). (PTFT76)
oportunidades, acciones correctivas o seguimiento. en el trabajo
de mejora teniendo en cuenta su Matriz de Registro | Formato de
eficiencia en la eliminacién o mitigacién de actos o reporte de actos
de los riesgos para la SST a partir de los condiciones o condiciones
peligros identificados y teniendo en inseguras inseguras
cuenta la eficacia de los controles (PTFT76) (PTFT29)

Diligenciamiento
de indicador de
gestién PTO7
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9. FLUJOGRAMA

INICIO

l.ldentificarla
situacién areportar.

2. Realizar el reporte
diligenciando el formato
dereportedeactoso
condiciones inseguras
FTFT29.
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3.Verificar en sitio el
acto o condicion
insegura.

Cen )

4.Intervenir los actos o
condiciones inseguras
reportadas .

5. Efectuar
seguimientoalas
acciones.
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10. ANALISIS DE GESTION

Etapas del procedimiento

Tiempos

1. Identificar la situacion a reportar

De inmediato Cuando se identifican los actos o condiciones

inseguras

2. Realizar el reporte diligenciando el formato de reporte de actos o
condiciones inseguras PTFT29

Cuando se presenta el acto o la condicién insegura

3. Verificar en sitio el acto o condicién insegura

Cuando se presenta el acto o la condicion insegura

4. Intervenir los actos o condiciones inseguras reportadas

El que se defina de acuerdo con situacion evidenciada

5. Efectuar seguimiento a las acciones

De acuerdo con la condicién reportada, se establecera la

periodicidad del seguimiento.

11. ANEXOS

N/A
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12. CONTROL DE CAMBIOS
RESPONSABLE DE LA -
ASPECTOS QUE CAMBIARON EL DOCUMENTO SOLICITUD DEL CAMBIO FECHA DELCAMBIO VERSION
. Adopc]pn del docum_en_to. Gerente del Talento 17/06/2016 0
e Creacion del procedimiento. Humano
e Cambio en el objetivo.
e Cambio &mbito de aplicacion.
e Actualizacién base documental. Gerente del
. Actual!zac!(?n basg y directriz Iegfales. Talento Humano 15/11/2017 1
¢ Actualizacion politica de operacion.
e Actualizacion en las actividades de los tiempos,
responsables y registros.
. Actual!zac!(?n basey dl,rgctrlz legales 5 Gerente del 14/11/2018 5
e Actualizacion de la politica de operacion. Talento Humano
e Actualizacion base legal por cambio de normatividad.
e Maodificacién politica de operacion. Gerente del
¢ Actualizaciéon de formato de reporte de condiciones 28/08/2019 3
. Talento Humano
inseguras PTFT29.
e Cambio del nombre del procedimiento PTPDO1.
e Actualizacion base legal por cambio de normatividad.
e Actualizacion de definiciones.
¢ Actualizacién de la politica de operacion. Gerente del 12/08/2020 4
e Formato de inspeccion integral al protocolo de bioseguridad Talento Humano
PTFTA47.
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Actualizacion del objetivo del procedimiento
Actualizacion base legal por cambio de normatividad. Gerente del
Actualizaciones politicas de operacion. Talento Humano 07/10/2021 5
Actualizacién diagrama de flujo para las (6) actividades de la
descripcion del procedimiento.
Actualizacion directriz legal Resolucién 350 del 1 de marzo
de 2022 Gerente del
Actualizacién de la politica de operacién 7.5, con la inclusién Talento Humano 20/04/2022 6
de la palabra peligros
Actualizacion base documental, cambio de nombre del
formato PTFT31 como matriz legal en SST, se retira
programa de inspeccién de seguridad e higiene industrial
(PTDC15) Taii;g”;i%ino 14/06/2022 7
Actualizacion de nombre del PTDCO02 numeral 7.3 de la
politica de operacion.
Inclusion de numeral 7.7 en la politica de operacion
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Actualizacion del objetivo

Actualizacion del alcance

Actualizacion del ambito de aplicacion, se retira politica
Actualizacion de la base documental, modificacion del
nombre del protocolo de bioseguridad para la prevencion de
la transmision de la COVID-19 por Protocolo de
bioseguridad para la prevencién, promocion y conservacion
de la salud con ocasién de infecciones respiratorias,
incluidas las originadas por la Covid-19 (PTPTO1), retiro del
formato de inspeccién integral de cumplimiento al protocolo

Gerente del

de bioseguridad (PTFT47), se incluye la Matriz de Registro Talento HumMano 29/09/2022 8
de Actos o Condiciones inseguras (PTFT76).
e Actualizacion de la base legal, se cambia el articulo de la
directriz legal del Decreto 1072 de 2015 y Resolucion 1401
de 2017, se retira Resolucion 350 de 2022
e Se modifica las Politicas de Operacién en los numerales 7.2,
7.3,7.4,75,7.6yseelimnala7,7.
e Actualizacion del contexto de la Descripcion del
Procedimiento en sus (5) actividades.
e Actualizacion del flujograma, por cambio de nombre de las
actividades 2 y 4.
1. Objetivo: Se actualiza el texto.
3. Ambito de aplicacién: Se actualiza el texto. Gerente del Talento
5. Base legal: se incluye la resoluciéon 4100 del 2023. 23/09/2024 9
iy S - - Humano
7. Politicas de operacién: Se actualiza el texto de las politicas
7.1y7.5.
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