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PROCEDIMIENTO PARA REPORTAR INCIDENTES Y CONDICIONES INSEGURAS

Reportar un incidente o condicion insegura es muy importante para la prevencion de accidentes de trabajo,
esto permite implementar de manera oportuna medidas preventivas. Para reportar este tipo de situaciones
es importante conocer las siguientes definiciones:

v INCIDENTE: Es un acontecimiento no deseado o provocado durante el desarrollo de las actividades

laborales, que podria desembocar en un dafio fisico, una lesion del trabajador, sin llegar a ser un
accidente laboral, por ejemplo: un resbaldn o tropiezo en el area de trabajo o al usar el celular por
las escaleras de las instalaciones de las oficinas etc.

CONDICION INSEGURA: Aquella provocada por defectos en la infraestructura, en las instalaciones,
en las condiciones del puesto de trabajo o en los métodos de trabajo, por ejemplo: distribucién de
espacios, ubicacion de elementos que obstruyen el paso, adecuacion de los puestos de trabajo,
problemas en bafios, puertas, ubicacion de cajoneras, luminarias, ventanas etc.

¢ Como reportar un incidente?

El colaborador puede reportar un incidente informando el lugar y la situacién al correo electrénico
del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo (GSST) seguridadysalud@dnp.gov.co lo cual
permitira identificar las causas que lo ocasionaron, para lo cual se programa la investigacion del
incidente, contando con el acompafamiento de un miembro del COPASST, el objetivo de la
investigacion es definir acciones correctivas, preventivas y de mejora.

¢ Como reportar una condicion insegura en casa?:

El colaborador puede reportar una condicién insegura comunicandose con el GSST al correo
electronico seguridadysalud@dnp.gov.co. indicando el lugar (puesto de trabajo en casa) y la
situacion presentada, enviando una descripcion de la condicion y el registro fotografico, con el fin de
que el GSST pueda brindarle orientacién y asesoria para el control de los riesgos en su puesto de
trabajo.

¢ Como reportar una condicion insegura en las oficinas donde funciona el DNP?

Puede reportarse a través de la Intranet ingresando a la pagina La Rebeca; al link Centro de
Servicios y dar click en ingresar, a continuacion, se indica el paso a paso:
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1. Alingresar al link, registrar el usuario y contrasefia (los mismos datos para el ingreso al equipo),
hacer clic en la opcion iniciar sesion:
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2. Seleccionar en el centro de servicios:
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3. Seleccionar, para el caso especifico de condiciones inseguras, la opcién de Servicios Generales:
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4. Seleccionar la opcion de Servicios Generales para ingresar a la plantilla:
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5. Realizar la descripcién de la condicion insegura:
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6. Para realizar la solicitud con mas detalle puede seleccionar las opciones ilustradas a continuacion:

Datos para Servicios Generales (Seleccione una de las siguientes opciones)
Analistas EMM:
Filtros

Cafeteria:

Grecas

Horno

Lavaplatos

Mevera > 5

Cerrajeria: = Abrir Cajon
Abrir Puerta
Ajustar puertas
Bisagra Hidradlica de piso
Brazo Hidraulico - B

Eléctricos: Cableado
Canaleta
Circuito Eléctrico
Eléctricos/Sensor lluminacion
Eléctricos/Tablero -y

Equipos Oficina:  Aire Acondicionado
Calculadora
Cosedora Eléctrica
Estufa
Extintores -y

Hidrosanitarios: Filtro Purificador
Griferia
Jabonera
Lavamanos Tapado
Limpieza de tuberia (Sondeo) - v

Locativos o terminados:  Alfombra
Ciglo raso Drywall
Cielo Raso Fibra mineral
Ducto Ventilacién
Guardescoba v v

Mobiliario: | Cajonera
Colgar Cuadro
Division-Panel
Estante/Mueble
Gabinete/Repisa -y

Otros: | Camilla/Soporie
Fxtintor'Sonorte

7. Para finalizar elegir la opcion “Guardar” a continuacion se mostrara el resumen de la solicitud, posteriormente se
recibird un correo de confirmacién del registro de esta con el numero del caso generado:

' Requerimienton

CODIGO: REQ 2017-038103 (Nueva) )

Requerimiento Servicios Generales

Titulo: Requerimiento Servicios Generales

Descripcion: Buenas tardes;
Se identifica problemas en la iluminacidn del piso 10, costado sur occidental, para lo cual solicito
su colaboracion para el cambio de luminarias.

Gracias
Contacto: Robayo Lopez, Carlos Augusto
Estado / Subestado: Nugva (en espera de ser registrada)
Tipo: Servicios Generales Requerimientos

Servicio: Servicios Generales

Categoria: /Sgrvicios Generales/Mantenimisntos

NOTA: La Subdireccion Administrativa es la dependencia encargada de gestionar los aspectos locativos que generan una
condicion insegura en las instalaciones donde funciona el DNP, revisa la solicitud y hace la intervencion pertinente segin su
alcance. En caso de que dicha condicion no haya sido resuelta a satisfaccién o de manera oportuna, el colaborador podra
informarle al Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo a través de correo electrénico, con el fin de hacer seguimiento al caso.
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