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Semana 3: Implementacion y Operacion

Guia de Aprendizaje Estructura Consulta Preparacian

numeral 4.4.3 de la norma)

emplead($ y (dras partes interesadas.

Los empleados deben:

Ser invOucrad(s en el desarrdICy revision de las pCiticas y
prCeedimient$ para administrar IC$ riesgls;

Ser cChsultad($ e infldmad(3$, cuanddhaya cambil3$ que
afecten la salud y seguridad en el sitildde trabajj

Estar representad$ en asunt[$ de salud y seguridad;

Ser infldmad($ sCbre quién(es) es (sCh) su(s) representante

(s) para S & SO y el representante designadClp[t la gerencia.

Clhsulta Y ClOhunicacion (Corresponde al

La Ckganizacién debe tener prCtedimient$ para asegurar que la
inflkmacion pertinente sCbre S & SO se cCnunique a y desde I[$

Por intermedio de

COPASO

Capacitacion, betines,
cartelera,

COPASO

Estructura CkganizaciChal
de la empresa

DCtumentacion (Corresponde al numeral 4.4.4 de la

norma)

La Crganizacion debe establecer y mantener inflfmacion en un
mediCJadecuad] el cual puede ser magnéticdOimpres] que:

1. Describa element$ claves del sistema de gestién y la

interaccién entre ell($; y

http://sena.blackboard.com/courses/1/295220/content/ 12382709 1/dir sal... 07/03/2012



consulta Pagina 2 de 4

2. Proporcione orientacion a la documentacion relacionada.

NOTA: Es importante que la documentacion se mantenga en el minimo requerido para que
sea efectiva y eficiente.

Control de Documentos y Datos

(Corresponde al numeral 4.4.5)

La organizacion debe establecer y mantener procedimientos que le
permitan controlar todos los documentos y datos requeridos por esta
norma para asegurar que:

e Se puedan localizar.

e Sean actualizados periédicamente y revisados cuando sea
necesario y sean aprobados por personal autorizado;

e Las versiones vigentes de los documentos y datos pertinentes
estén disponibles en todos los sitios en que se realicen
operaciones esenciales para el efectivo funcionamiento del
sistema de S & SO;

e Los documentos y datos obsoletos se retiren rapidamente de
todos los puntos de emision y de uso o de otra forma, asegurar
contra el uso no previsto; y

¢ Se identifiquen adecuadamente los documentos y datos que se
conservan archivados con propdsitos legales o de preservaciéon
del conocimiento o ambas.

Documentos internos Existen Procedimientos
Resultados médicos de examen de Cada uno de estos documentos, tiene un
entrada. procedimiento para su diligenciamiento.

Renuncia de incapacidades del
trabajador.

Carta convocatoria a eleccion de

representantes COPASO por parte de Control de documentos y datos
los trabajadores.

Carta nombramiento de representante

de COPASO por parte de la empresa. Todos los documentos deben estar bien
clasificados y almacenados de tal forma
Acta de resumen actividad eleccion que se puedan localizar facilmente,

. ) actualizados.
Informe al ministerio de la

conformacién COPASO.
Formatos Inspecciones.

Analisis de accidentes. Aquellos documentos y datos obsoletos

Informes de incidentes. se deben retirar rapidamente.

Actas de reuniones de COPASO.
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Documentos externos

Cada uno de estos documentos, tiene un

. o, procedimiento para su diligenciamiento.
Formato inscripcion a salud

Formato inscripcidén a pension

Formato inscripcién a Administradora

de Riesgos profesionales (ARP) Control de documentos y datos

Reportes de novedades a ARP

Formato Unico de reporte de posible

. . Todos los documentos deben estar bien
accidente de trabajo

clasificados y almacenados de tal forma
que se puedan localizar facilmente,

Formato unico de reporte de posible actualizados.

enfermedad profesional

Aquellos documentos y datos
clasificados como obsoletos, se deben
retirar répidamente

Distribucion de los accidentes de
trabajo y enfermedades profesionales
por departamentos

Accidentes de trabajo y enfermedades
profesionales

Estimado/a estudiante: este nhumeral nos compromete a hacer un
seguimiento a la parte operativa de los procesos. Se debe apoyar en
las herramientas como diagrama de flujo, diagrama de proceso, o
simplemente el diagrama de proceso en bloques, donde debe
identificar cada uno de los riesgos, sus consecuencias o efectos, el
procedimiento seguro que se debe seguir, los elementos de
proteccién con sus exigencias técnicas, los medios de proteccién de
los equipos y el manejo seguro de los materiales identificados como
peligrosos.

Para facilitar la elaboracion de los diagramas de proceso, usted puede
acceder al botén Documentos, donde encontrara el material “Diagramas de
proceso”. Por intermedio de este documento, usted conocera los simbolos
que se utilizan en los diagramas de proceso de flujo y de bloques.

La organizacién debe identificar las operaciones y actividades
asociadas con riesgos identificados donde se deba aplicar medidas de
control. La organizacién debe planificar estas actividades, incluido el
mantenimiento, con el fin de asegurar que se lleven a cabo bajo
especificaciones, para lo cual debe:
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e Establecer y mantener procedimientos documentados para
cubrir situaciones en que su ausencia pueda causar
desviaciones de la politica y objetivos de S & SO;

e Estipular criterios de operacidon en los procedimientos;

e Establecer y mantener procedimientos relacionados con los
riesgos identificados de S & SO de los bienes, equipos y
servicios que la organizacién compre y/o utilice y comunicar los
procedimientos y requisitos operativos pertinentes a los
proveedores y contratistas;

e Establecer y mantener procedimientos para el disefio del sitio
de trabajo, procesos, instalaciones, maquinaria,
procedimientos operativos y organizacion del trabajo, incluso
su adaptacién a las capacidades humanas, con el fin de
eliminar o reducir los riesgos de S & SO.
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