Consejo Superior de la Judicatura

Direccion Ejecutiva de
Administracion Judicial (DEAJ)

SIGCMA

- Coordinacion Nacional -

PROCEDIMIENTO

1. NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Inspecciones Técnicas de Seguridad Integral

2. PROCESO AL QUE PERTENECE: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo (SG-SST)

3. OBJETIVO DEL PROCEDIMIENTO: dar a conocer lineamientos para la realizacion
de inspecciones técnicas de seguridad integral tanto planeadas y como no
planeadas, en las distintas sedes o areas de la Rama Judicial. Dando cumplimiento
a los parametros establecidos en el Sistema de Gestion de calidad y Medio Ambiente.

4. ALCANCE DEL PROCEDIMIENTO:

ACTIVIDAD CON LA QUE SE DA INICIO AL

PROCEDIMIENTO:

Establecer lineamientos para realizar
inspecciones técnicas de seguridad
integral

DEPENDENCIA QUE DA INICIO AL
PROCEDIMIENTO:

Responsable del disefo e
implementacion del SG-SST

ACTIVIDAD CON LA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Cerrar acciones correctivas, preventivas
y/o de mejora

DEPENDENCIA QUE FINALIZA EL
PROCEDIMIENTO:

Direccién Seccional y responsables de
la implementacion del SG-SST Nivel
Nacional

DEPENDENCIAS EN LAS QUE TIENE
ALCANCE EL PROCEDIMIENTO

Nivel Central, Direcciones Seccionales y
Coordinaciones administrativas, segun
corresponda

5. RESPONSABLES DEL PROCEDIMIENTO:

Cargo

Dependencia

Director Unidad de Recursos Humanos

Unidad de Recursos Humanos

Director administrativo

Unidad de Recursos Humanos — Divisién
de Bienestar y Seguridad Social

Profesional Universitario Responsable del
disefio e implementaciéon del SG-SST

Unidad de Recursos Humanos — Division
de Bienestar y Seguridad Social

Profesional Universitario encargado de la
implementacion del SG-SST del Nivel
Central, Seccional y Coordinaciones
Administrativas

Area de Recursos Humanos

Comités Paritarios de Seguridad y Salud
en el Trabajo - COPASST

Comité Operativo de Emergencias

Brigada de emergencias

Jefes de area y/o nominadores

Nivel Central, Direcciones Seccionales y
Coordinaciones administrativas, segun
corresponda

6. MARCO NORMATIVO: Ver Matriz de requisitos legales del SG-SST

7. TERMINOS Y DEFINICIONES:

Accion correctiva: accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada
u otra situacion no deseable. Decreto 1072 de 2015.

Accion de mejora: accion de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud
en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion en la
seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica. Decreto 1072 de 2015.
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Accion preventiva: accion para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad
potencial u otra situacion potencial no deseable. Decreto 1072 de 2015.

Actividad no rutinaria: actividad que no forma parte de la operacion normal de la
organizacion o actividad que la organizacién ha determinado como no rutinaria por su baja
frecuencia de ejecucion. Decreto 1072 de 2015.

Actividad rutinaria: actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacion,
se ha planificado y es estandarizable. Decreto 1072 de 2015.

Auto reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el trabajador
0 contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones adversas de
seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo. Decreto 1072 de 2015.

Areas y partes criticas: areas de la empresa y componentes de las maquinas, equipos,
materiales, o estructuras que tienen la probabilidad de ocasionar pérdidas, si se deterioran,
fallan o se usan en forma inadecuada. NTC 4114.

Condiciones subestandar: toda circunstancia fisica que presente una desviaciéon de lo
estandar o establecido y que facilite la ocurrencia de un accidente. NTC 4114.

Inspecciones Planeada Informales: Inspecciones planeadas realizadas en forma no
sistematica. En ellas se incluyen los reportes de condiciones sub-estandar, emitidos por los
trabajadores hacia sus jefes inmediatos o por los supervisores durante su trabajo diario.
NTC 4114.

Inspeccion planeada: recorrido sisteméatico por un area, esto es con una periodicidad,
instrumentos y responsables determinados previamente a su realizacion, durante el cual se
pretende identificar condiciones subestandar. NTC 4114.

Inspeccion Técnica: accién destinada a detectar condiciones peligrosas en las
instalaciones, cumpliendo los siguientes criterios: Peligros criticos, situaciones que ponen
en peligro la vida de manera inmediata o situaciones que generen peligros inmediatos en
la salud, reporte de actos y condiciones inseguras con situaciones calificadas como graves.

Identificacion del peligro: proceso para establecer si existe un peligro y definir las
caracteristicas de este. Decreto 1072 de 2015.

Peligro: fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en la salud de los
trabajadores, en los equipos o en las instalaciones. Decreto 1072 de 2015.

8. CONTROLES DEL PROCEDIMIENTO:

TIPO DE CONTROL DESCRIPCION DEL CONTROL

Se realiza la identificacién de hallazgos, se
plantean las  acciones  correctivas,
preventivas y de mejora, se realiza el
seguimiento de ejecucibn y su cierre
correspondiente.

Identificaciébn de condiciones inseguras y
establecimiento de planes de accion

9. PROVEEDORES E INSUMOS:

Proveedores Entrada/Insumos

Congreso de la Republica, Ministerio de Trabajo, | Normatividad aplicable en
Ministerio de Salud y Proteccion Social, ICONTEC | seguridad y salud en el trabajo y
emergencias

ARL y Asesores Externos Asesoria en seguridad y salud en el
trabajo y emergencias
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Proveedores Entrada/Insumos
Servidores judiciales, judicantes, practicantes, | Reporte de condiciones de
contratistas seguridad subestandar
SIGCMA Direccionamiento estratégico:
Mejora Continua.

10. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO (Ciclo PHVA)

ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
Director Unidad
de Recursos
Humanos

o Procedimiento | Director
Establecer los criterios para - :
Establecer realizar las inspecciones y formatos Qgministrativo
P lineamientos técnicas de  seguridad [EPgpsable del
) 9 Plan de trabajo | SG-SST
integral anual nacional
Responsable del
disefio e
implementacién
del SG-SST
Plan de Director
trabajo anual | Seccional y
nacional Coordinador
F-ASST-93 Administrativo
Programar Establecer cronograma de | cronograma
; . inspecciones seguridad. de actividad Encargado de la
inspecciones de i g - e actividades | . N
P : P Nota: Cada inspeccion se implementacion
seguridad técnica N
. realizara en cada sede del SG-SST
integral Lo . .
judicial minimo anualmente. seccional,
coordinacion
administrativa y
nivel central
Cualquier servidor judicial o | Correo Servidores
contratista de la entidad que | electronico judiciales,
observe una  condicién estudiantes,
Reportar subestandar deberd | F-ASST-112 contratistas,
P condiciones reportarla a traves de 10s | Reporte  de | visitantes
inseguras canales de comunicacion | 5.t y
e o oncardase | condiciones
inseguras
SG-SST. g
Informar al responsable de la | Correo Encargado de la
sede 0 &rea a inspeccionar | electronico implementacion
para que designe a una del SG-SST
persona que conozca la seccional,
sede y acompafie la coordinacion
, .| Inspeccion. L administrativa y
Coordinar  visita | Solicitar acompafamiento a nivel central
H de inspeccién de | un integrante de COPASST
seguridad y/o grupo de emergencias,
de acuerdo con el objeto de
la inspeccion.
De manera opcional se
podra involucrar a los
servidores judiciales en las
inspecciones de seguridad.
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
Visitar la sede o érea | F-ASST-13. Asesor técnico
programada a inspeccionar y | Inspecciéon de
registrar los hallazgos en el | seguridad COPASST
formato correspondiente. técnica Grupo de
o . . integral emergencias
Evidenciar mediante registro (COEg
Ejecutar la | fotografico los hallazgos de Bri d ¢
H inspeccion de | la inspeccion. rigadista,
seguridad Coordinador de
El profesional que realice la evacuacion)
inspeccion debera contar Representante
con los elementos de .

9 del area
proteccion  personal de administrativa
acuerdo con el tipo de
inspeccion.

Presentar el informe de | TASST-13. Astesor Interno o
Elaborar y | inspeccién dentro de los 15 | Inspeccion. de | ex (Ie.rno 0 qweln
H entregar informe | dias héabiles posteriores a la S?QU_”dad raizo a
preliminar fecha de inspeccion y | técnica INSpeccion
realizar ajustes al informe. integral
Socializar los hallazgos de la | F-ASST-13. | Asesor interno o
inspeccion de seguridad | Inspeccion de | externo o quien
. scnica  integral  con el | seguridad realizo la
Socializar Informe | foCMica integral - con ‘e S5d4 inspeccion
H de inspeccion responsable de la sede y el | técnica p
P encargado de la | integral
implementacion del SG- | Correo
SST. electrénico
F-ASST-13. Asesor técnico
5 q | Inspecciéon de
e acuerdo con los seguridad
hallazgos evidenciados técni
N . generar las lecnica Encargados de
Definir acciones recomendaciones ara integral la
H correctivas, : - P implementacion
preventivas y de implementacion de del SG.SST
mejora controles; Esta informacion e | )
se registrara en el formato secc(ljc_)na
correspondiente. coordinacion
administrativa y
nivel central
F-ASST-13. Director
Inspeccién de | Seccional, y
seguridad Coordinador
técnica Administrativo,
De acuerdo con las integral
recomendaciones técnicas, Correo Encargado de la
v Gestionar el | informar al area responsable electrénico implementacion
cierre de acciones | Para que lleve a cabo la del SG-SST
accion correctiva y cerrar el seccional,
hallazgo. coordinacion
administrativa y
nivel central
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ETAPA ACTIVIDAD DESCRIPCION PRODUCTO RESPONSABLE
F-ASST-13. Director
Inspecciéon de | Seccional, y
seguridad Coordinador
Verificar la implementacién | técnica Administrativo,
Realizar de las medidas de | integral e do d
seguimiento  al | intervencion realizadas 'y ncargado — de
cierre de las | registrar evidencias. !a L,
A acciones Nota: El seguimiento de los implementacion
correctivas, hallazgos encontrados y sus del ~ SG-SST
preventivas y/o de | respectivas medidas de seccnqnal,_
mejora intervencion se realizara coordinacion
trimestralmente. administrativa y
nivel central
COPASST
11. FLUJOGRAMA
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INSPECCION DE SEGURIDAD TECNICA INTEGRAL Y SEGUIMIENTO DE ACTOS Y CONDICIONES INSEGURAS

Establecer lineamientos para
realizar inspeciones de
seguridad tecnica integral

l

Inspecciones NO Inspecciones
Planeadas Planeadas

Programar inspeciones de

Reportar actos y condiciones
seguridad tecnica integral

inseguras a través de los canales

de comunicacion establecidos al

Coordinador del SG-SST F-ASST-112 Reporte de actos
Yy conaiciones inseguras

Coordinar visita de inspeccion
de seguridad F-ASST-12. Inspeccion
l de segundad técnica

Ejecutar la inspeccion de
seguridad

.

Elaborar y entregar
informe preliminar de la
inspeccion

|

Socializar informe de
inspeccién con el
responsable de la sede y el

F-ASST-12. Inspeccion
de segundad técnica

F-ASST-13. Inspeccion
de seguridad técnica

Coordinador del SG-SST |F-ASST-13. Inspeccién
de segundad téenica

v

Definir acciones
correctivas, preventivas
y/o de mejora

Gestionar el cierre de
acciones

F-ASST-13. Inspeccion
de segundad técnica

F-ASST-12. inspeccion
de seguridad técnica

A 4

Realizar seguimiento al cierre

de las acciones correctivas, NIO

preventivas y/o de mejora

F-ASST-123. Inspeccion
de segundad técnica

;Las acciones
fueron cerradas?

Si

FIN

12. ANEXOS: (Formatos, Guias, Instructivos, Planes)

Formato: F-ASST-13. Inspeccién Seguridad Técnica Integral
Formato: F-ASST-93. Cronograma de actividades

Formato: F-ASST-112. Reporte de actos y condiciones inseguras
Instructivo: I-ASST-10 Reporte de actos y condiciones inseguras
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13. CONTROL DE REGISTROS: Ver tabla de retencion documental validada por el
Comité Nacional del SIGCMA.

14. CONTROL DE CAMBIOS:

Version Fecha Descripcién del cambio
0 Marzo de 2011 | Creacion del documento
1 Septiembre de | El procedimiento se actualizo al formato del SIGCMA,
2014 legislacion vigente y necesidades del sistema.
5 27 junio de El procedimiento se actualizo al formato del SIGCMA y
2018 de acuerdo con la legislacion vigente.
Se incluyé el acompafiamiento del COPASST vy/o
Brigada de emergencias y servidores judiciales en
I inspecciones.
3 ggigmo de Se ajust6 el procedimiento seguin formato establecido por
el SIGCMA: Encabezado, pie de pagina, tamafio de letra,
inclusion del tema de gestibn ambiental y calidad, y
marca de agua “Copia no controlada”.
Se incluyeron definiciones, se ajustdé procedimiento
27 marzo de : | o
4 2020 acorde con cambios realizados al formato y se ajusto
redaccion.
Se incluy6 frecuencia de realizacion de la inspeccion y la
frecuencia minima del respectivo seguimiento a los
18 agosto de ) i
5 2023 hallazgos presentados, se realizan ajustes con base al
procedimiento de Creacion y control de informacién
documentada del SIGCMA.
6 14/06/2024 _Se incluye formgto de reporte de actos y condiciones
inseguras y se ajustan los cargos responsables.
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