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Procedimiento de reporte de condiciones de trabajo

Control de Actualizaciones

Ac%‘::’:;ﬁ'ﬁ:f la Actualizacion realizada Zeg:]saiédne
0 Procedimiento Inicial 2016-11-04
Actualizacién formato emitido por el
Departamento de  Planeacion,
1 teniendo en cuenta la Circular 1082 2020-10-21

“lineamientos de elaboracion y
actualizacion de procesos,
procedimientos e instructivos”.

Se ajusta la redaccion del alcance
y control. |

Se amplian las descripciones de las
actividades 5 y 6 y se incluye la |
matriz de seguimiento de reporte
2 de condiciocnes de trabajo FO- 2025-12-23
COPER-DIPSE- 2342
|
Se incluye la Resolucion 0312 de
2019 como referencia normativa en
el numeral & del procedimientot
“normatividad aplicable. _
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Procedimiento de reporte de condiciones de trabajo

1. OBJETIVO:

Implementar los criterios para el reporte de condiciones de trabajo en las unidades
militares, con el proposito de fortalecer la participacién y consulta del personal militar
y civil del Ejército Nacional, promover su bienestar y asegurar el seguimiento, control
y mejora continua del Sistema de Gestlon de la Seguridad y Salud en el Trabajo
(SG-SST) del Ejéercito Naciconal.

2. ALCANCE:

Este procedimiento aplica para el Estado Mayor del Comando Ejército, los
Comandos Funcionales y Operacionales, Divisiones, Brigadas, Batallones,
Escuelas de Formacion y Capacitacion; asi como a las entidades descentralizadas
donde exista personal civil. Inicia con la actividad de la induccién del reporte de
condiciones de trabajo al Coordinador CEPSE-SEPSE y finaliza con la actividad de
cierre de hallazgos.

3. CONTROL.:

El control es realizado por el Comando de Personal (COPER), a través de la
Direccion de Preservacion de la Integridad y Seguridad del Ejército (DIPSE),
quienes verifican semestralmente en las Divisiones, el cumplimiento de las
actividades descritas en el procedimiento, de acuerdo con lo establecido en la
Directiva Permanente de la Administracion de la Preservacion de la Integridad vy
Seguridad del Ejército Nacional, gue se encuentre vigente.

A su vez, las Divisiones verifican a las Brigadas, y las Brigadas de manera aleatoria
a los Batallones, el cumplimiento de la aplicacidén del presente procedimiento de
manera semestral.

Dichas verificaciones se describen a través de un informe semestral, donde se
relacionan los soportes existentes que evidencien si se mplementa o no las
actividades para reporte de las condiciones de trabajo, con el fin de indicar las
acciones a tomar para asegurar progresivamente el cumplimiento en lo establecido
en este documento.

Por ofra parte, frente al seguimiento especifico del reporte de las condiciones de
trabajo, se describe la responsabilidad en tres niveles:
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Nivel estratégico: La Direccién de preservacion de la Integridad y Seguridad del
Ejercito Nacional (DIPSE), debera realizar seguimiento al reporte de condiciones de
trabajo ejecutado en todas las Divisiones.

Nivel coordinacion: Los coordinadores del Centro de Preservacion de la Integridad
y Seguridad (CEPSE) a nivel Division deberan promovery verificar en las Brigadas
y Batallones, el reporte de condiciones de trabajo, y gestionar el cierre de los
hallazgos en las unidades subalternas.

Nivel tactico: Los Comandantes de los Batallones gestionan y verifican con los
coordinadores de la Secci6n de Preservacion de la Integridad y Seguridad (SEPSE),
el cumplimiento a las actividades establecidas en la matriz de seguimiento de
condiciones de trabajo generadas en el reporte.

4. DEFINICIONES™:

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que
sobrevenga por causa o con ocasién del trabajo, y que produzca en el trabajador
una lesién organica, una perturbacion funcional o psiquiatrica, una invalidez o la
muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la gjecucion
de ordenes del empleador, o contratante durante la ejecucion de una labor bajo su
autoridad, aun fuera det lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera accidente
de trabajo el que se produzca durante €l traslado de los trabajadores o contratistas
desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador.

Accion correctiva:; Accion de eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion indeseable.

Accién Inmediata: Accién de correccién que se implementa de manera inmediata
para controlar, mitigar o eliminar un evento relacionado con la seguridad y salud en
el trabajo.

Acto subestandar: Todo acto que realiza un trabajador de manera insegura o
inapropiada y que facilita la ocurrencia de un accidente del trabajo.

1 Norma técnica colombiana NTC 4114 “Realizacion de inspecciones planeadas”.
Decreto 1072 de 2015 “Por medio del cual se expide el Decreto Unico reglamentario del sactor Trabajo”
Resolucidn 0312 de 2019 “Por la cual se definen los Estandares Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud

en el Trabajo SG-SST".
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CEPSE: (Centro de Preservacion de ia Integridad y Seguridad) Coordinador a nivel
Unidad Operativa Mayor.

Condicion subestandar: Situacién que se presentan en el lugar de trabajo y que
se caracteriza por fa presencia de riesgos no controlados que puedan generar
accidentes de trabajo o enfermedades profesionales.

DIPSE: Direccion de preservacién de la Integridad y Seguridad del Ejercito
Nacional.

Incidente: Suceso acaecido en el curso del tfrabajo o con ocasion del trabajo, que
tuvo el potencial de ser un accidente, en el que hubo personas involucradas, sin que
se presentaran lesiones o dafios a ia salud.

Identificacién de peligro. El proceso para reccnocer que existe peligre y define
sus caracteristicas.

Peligro: Fuente, situacién, o acto con un potencial de dafio en terminos de lesion o
enfermedad, o una combinacion de éstas.

Riesgo:. Combinacién de la posibilidad de la ocurrencia de un evento peligroso o
exposicion y la severidad de lesion o enfermedad que pueden ser causados por el
evento o la exposicion.

Sistema de Gestion de Seguridad y Saiud en el Trabajo: Consiste en el desarrollo
de un proceso logico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la
politica, la organizacién, la planificacidn, ia aplicacion, la evaluacion, la auditoria y
las acciones de mejora, con el obietivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar
los riesgos que puedan afectar fa seguridad y {a salud en el trabajo.

SEPSE: (Seccion de Preservacion de la Integridad y Seguridad) Coordinador a nivel
Brigada y Batallén.
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5. FLUJOGRAMA DE ACTIVIDADES:

FLUJOGRAMA DESCRIPCION DE LA REGISTRO DE | RESPONSABLE ]
i ACTIVIDAD ACTIVIDAD
m 1.Realizar induccién: Se | Acta de capacitacion Coordinador
realiza induccion al personal | CEPSE-SEPSE
para el reporte  de | '
1. Realizar condiciones de trabajo, |
induccion diligenciamiento y

2. Asignar lugar de
almacenamiento

v

3. Identificar el acto
o condicion insegura

f

4. Realizar
intervencidn en
actos inseguros.

h A

u
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clasificacién de actos vy
condiciones subestandar.

2.Asignar lugar de
almacenamiento: Asignar
un lugar para el
almacenamientoc de los
formatos de reportes de
condicicnes de trabajo en
blanco y diligenciados,
donde el personal tenga facil
acceso.

acto o
Se |

3. Identificar el
condicién insegura:
Identifica el acto o condicion
insegura que pueda generar
un accidente, se diligencia el
formato de reporte de
condiciones de trabajo y se
registran en la matriz de

seguimiento.

4, Realizar intervencion en
actos inseguros: Se debe
realizar la intervencion
inmediata cuando se
identifique un acto inseguro
que pueda generar un
accidente de trabajo. La
intervencién consiste en
advertir a la persona
involucrada sobre el riesgo
al que se expone y brindar
las

recomendaciones |

Acta designacion del

lugar de
almacenamignto

Reporte de
condiciones de
trabajo

| FO-COPER-DIPSE-

474

Matriz reporte de
actos y condiciones
inseguras
FO-COPER-DIPSE-
2342

Reporte de
condiciones de
trabajo
FO-COPER-DIPSE-
474

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIONAL

Mo esta autorizada su reproduccion tofal o parcial

Coordinador
CEPSE-SEPSE

Coordinador
CEPSE-SEPSE

Coordinador
CEPSE-SEPSE
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repeticién del acte inseguro.
Esta actuacion
registrarse en el reporte de
condiciones de trabajo.

necesarias para evilar la

5. Realizar seguimienio:

5. Realizar Se raaliza el seguimiento a
seguimiento los reportes de condiciones
de trabajo, mediants la
matriz establecida, con &l fin
de gestionar el ciere

oportuno de los hallazgos.
En caso de que el cierre ng
se haya sjecutado, se
debera justificar e motivo
correspondiente en fa matriz
de seguimiento de la divisidn
a la que pertenece la unidad.

Nota: La condicion de
trabajo  clasificadas en
pérdida sera ceirada con &l
siguiente criterio:

Alto: Cierre 1 a 2 dias
Medio: Cierre 3 a 30 dias
Bajo: Cierre 30 a B0 dias

6.Documentar ierre de
Hallazgo: Se debe
| documentar el cisre de los

6.Documeantar
cierre hallazgos

| hallazgos realizados
mediante registio
fotogréfico, actas, registros
de compra, shire ofros vy

matriz.

Fin

debera |

archivarlos en medio digitaly ;
dar cierre al hallazge en ia |

Matriz reporte de
actos y condiciones
inseguras

2342

Matriz reporte de
actos y condiciones
inseguras
FO-COPER-DIPSE-
2342

; Comunicado oficial
cierre de hallazgos
informe del reporte
de condiciones de

J
|
[
; trabajo (Ver anexo 1)
1

Comandante o
Jefe de la
Unidad

FO-COPER-DIPSE- |

| Coordinador
| CEPSE-SEPSE

Comandante o
Jefe de la
Unidad

Coordinador
CEPSE-SEPSE
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6. PRODUCTO DEL PROCEDIMIENTO:

Reporte de condiciones de trabajo.

7. DOCUMENTOS RELACIONADOS:
+ Reporte de condiciones de trabajo FO-COPER-DIPSE-474

e Matriz reporte de actos y condiciones inseguras FO-COPER-DIPSE-2342

8. NORMATIVIDAD APLICABLE:

¢ Decreto 1072 del 26 de mayo de 2015 “Por medio del cual se expide el
decreto tinico reglamentario del sector trabajo”.

e Resolucion 0312 del 13 de febrero de 2019 “Por la cual se definen los
Estandares Minimos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo SG-SST".

9. ANEXOS:
e Anexo 1. Contenido Informe del reporte de condiciones de trabajo.

El Informe debe contener:

— Lugar donde se observo el hallazgo/ reporte de condicion de trabajo

— Fecha

— Nombre de quien reporta

— Acto o comportamiento inseguro

— Condicién insegura

— Corta descripcion de Acto/condicién insegura.

— Causas probables: Se definen las posibles causas que dieron lugar a
la condicién o acto inseguro. O las causas que llevaron a reportar la
mejora o accion preventiva

— Acciones Inmediatas o correcciones realizadas: Se describen las
acciones realizadas en el sitio por quien reporta y/o por el responsable

del 4rea. En caso de comportamientos inseguros se requiere minimo

Este documento es propiedad del EJERCITO NACIGNAL
No esta autorizada su reproduccian total o parcial
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alertar al involucradc y corregir el comportamiento y en caso de
condiciones inseguras se requiere rninimo sefializacion de advertencia
previniendo incidentes entretanto se corrige la condicién.

- Acciones Correctivas: Se describen las acciones posibles para
eliminar las causas de la condicion o acto inseguro.

*» Anexo 2. Matriz reporte de actos y condiciones inseguras FO-COPER-
DIPSE-2342

BEATIS REPORTE (4 & TOS Y SONIGIONE b KSEGIRAR

......

e Anexo 3. Reporte de condiciones de trabajo FO-COPER-DIPSE-474.
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