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1. OBJETIVO
Conocer cuáles son los riesgos profesionales que se tienen en la Administración para garantizar la seguridad laboral de los funcionarios dentro de las instalaciones de UNIBAC y conforme realizar los programas preventivos.
2. ALCANCE

El procedimiento debe cumplir con el desarrollo de todos los programas del plan de Salud Ocupacional así como registrar toda la documentación pertinente. Se debe llevar a cabo la realización y desarrollo de todos los planes programados.
3. DEFINICIONES.
Higiene industrial:
Conjunto de actividades destinadas a la identificación, evaluación y control de los agentes contaminantes y factores de riesgo que se puedan presentar dentro de los ambientes de trabajo.
Riesgo potencial:
Es el riesgo de carácter latente, susceptible de causar daño a la salud cuando fallen o dejan de operar los mecanismos de control.

Accidente de trabajo:

Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo y que produzca al trabajador una perturbación, invalidez o muerte.

4. RESPONSABLE
La responsabilidad de la aplicación eficaz de este procedimiento son los líderes de los procesos en donde se realizan tramites (ARL, Profesional Universitario, Asesor de Salud Ocupacional).   
Higiene industrial:
Conjunto de actividades destinadas a la identificación, evaluación y control de los agentes contaminantes y factores de riesgo que se puedan presentar dentro de los ambientes de trabajo.
Riesgo potencial:
Es el riesgo de carácter latente, susceptible de causar daño a la salud cuando fallen o dejan de operar los mecanismos de control.

Accidente de trabajo:

Todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo y que produzca al trabajador una perturbación, invalidez o muerte.

5. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

	No.
	Actividad

	Descripción

	Responsable

	Registro


	1.
	Definir cronograma de actividades.
	La ARL, envía el cronograma de actividades a la UNIBAC, relacionando las actividades del programa de salud ocupacional
	ARL
	documento donde se encuentre el Plan de Salud Ocupacional

	2.
	Revisar el programa
	El área de Gestión de talento humano revisa el programa, verificando que todo lo propuesto por el asesor y la ARL este en orden y de acuerdo a lo planteado.
	Profesional Universitario
	Plan de Salud ocupacional

	3.
	Revisión y ajuste
	El programa se revisa y se ajusta a la reseña histórica, la misión, visión y organigrama de la UNIBAC.
	Profesional Universitario
	

	4.
	Riesgos de dependencias
	Realizar el levantamiento de los riesgos profesionales de cada dependencia de la UNIBAC
	Profesional Universitario
	Panorama de factores de riesgo laborales

	5.
	Actualizar  el reglamento de salud e higiene de seguridad
	Realizar actualización pertinente según las necesidades y riesgo en salud y seguridad que se están presentando en la UNIBAC.
	Profesional Universitario
	Reglamento actualizado

	6.
	Actualizar el plan de emergencia
	Se realiza actualización del plan de emergencia con el fin de dar cumplimiento normativo, y capacitar a las brigadas para cuando se presente una posible emergencia.
	Profesional Universitario
	Plan de emergencia


	7.
	Se envía a la ARL con los cambios
	Se envía para que la ARL revise y acepte los cambios que se realizaron.
	Profesional Universitario
	Oficio


	8.
	Envió de programas
	La ARL, envía el programa revisado al área de gestión de talento humano
	Asesor de salud Ocupacional
	

	9.
	Aprobar y adoptar el programa
	La rectora revisa el programa y aprueba o desaprueba, si la rectora no aprueba,  se revisa nuevamente y se ajusta el programa para nuevamente ser revisado por la rectora, si el programa de salud ocupacional es aprobado se adopta institucionalmente para que se  ejecute
	Rectora
	Programa aprobado

	10.
	Actividades del programa
	Actividades del programa: ejecutar las actividades del programa de Salud Ocupacional, según lo establecido en la empresa
	Profesional Universitario
	

	11.
	Valoración de riesgos profesionales
	Valoración de riesgos de profesionales: realizar una valoración sobre el panorama de riesgo profesionales junto con la asesoría de la ARL
	Profesional Universitario -ARL
	

	12.
	Realizar convocatoria
	Realizar convocatoria: Sensibilizar y realizar la convocatoria para que los funcionarios participen en el COPASO
	
	Convocatoria

	13.
	Aprobación de resolución
	Aprobación de resolución: la UNIBAC realiza resolución para la conformación del COPASO
	Secretaria General
	Resolución 452/2012

	14.
	Coordinar la capacitación del COPASO
	Se Coordina con las asesora de la ARL para dictar capacitación del COPASO a los funcionarios de la UNIBAC.
	Profesional Universitario -ARL
	

	15.
	Se programa la reunión del COPASO
	Se programa las reuniones según las convocatorias que haga la presidenta del COPASO mensualmente.
	
	

	16.
	Convocatoria a funcionarios
	Convocatoria a funcionarios: Sensibilizar y realizar de la convocatoria para que los funcionarios participen en las en las brigadas de emergencias.
	ARL
	

	17.
	Reporte de accidentes
	Reporte de accidentes: Identifican y se reportan los accidentes de trabajo a la UNIBAC Y ARL
	Profesional Universitario -ARL
	Documento donde se reporta el accidente de trabajo formato FURAT

	18.
	Reporte de riesgo laborales
	Reporte de riesgo laboral: Identifican y se reportan los riesgos laborales
	Profesional Universitario
	Formato de reporte de riesgo laboral TH-FO-014

	19.
	Suministrar información
	Suministrar información: Brindar información a la ARP y EPS, cuando haya lugar a estudios y análisis de los accidentes de trabajo o enfermedad Laboral
	Profesional Universitario -ARL
	Documento donde se reporta el accidente de trabajo y enfermedad laboral formatos FURAT Y FUREP

	20.
	Análisis de puesto de trabajo
	Análisis de puesto de trabajo: Solicitar análisis de puesto de trabajo de acuerdo a las solicitudes médicas que trae el funcionario, o por prevención.
	Profesional Universitario -ARL
	

	21.
	Recorrido por instalaciones
	Recorrido por instalaciones: realizar un recorrido a las instalaciones de la UNIBAC para establecer cuáles son el puesto prioritarios para la inspección.
	Profesional Universitario -ARL
	

	22.


	Análisis de trabajo
	Recibir el análisis de puesto de trabajo de parte de la ARL.
	ARL
	

	23.
	Solicitud adquisición elementos
	Solicitud adquisición elementos: Enviar a la Vice Rectora Administrativa el análisis de puesto de trabajo solicitando la adquisición de elementos recomendados por la ARL.
	Profesional Universitario -ARL
	

	24.


	Controlar y revisar los extintores
	Se revisa y se hace un inventario de cuantos extintores tiene la institución, verificando si están vigente en sus recargas.
	Profesional Universitario
	

	25.
	Programación de actividades
	Programación de actividades: Programar las actividades de evacuación de emergencia con la ARL.
	
	

	26.
	Coordinación de reuniones
	Coordinación de reuniones: Coordinar reuniones permanentes para identificar las necesidades no contempladas en el plan de salud y seguridad ocupacional requeridas en la entidad con las asesoras de la ARL.
	Profesional Universitario
	

	27.
	Archivar información del funcionario
	Archivar información del funcionario: Archivar la información de cada funcionario con respecto a la ARL y otro tipo de información en la carpeta de salud ocupacional
	Profesional Universitario
	

	28.
	Reporte de actividades
	Reporte de actividades: Generar reportes de las diferentes actividades realizadas para la salud y seguridad ocupacional de los funcionarios.
	Profesional Universitario
	


6. DOCUMENTOS DE REFERENCIA
Programa de Salud Ocupacional de la ARL, Plan de Acción.

7. ANEXOS

N.A
8. CONTROL DE REGISTROS.
	Identificación
	Clasificación
	Almacenamiento
	Tiempo de Retención
	Acceso
	Disposición

	Actas
	Cronologicamente
	Responsable: P.U. Recursos Humanos

Lugar: Archivador de Oficina de Recursos Humanos – Archivador
Medio: Físico
	2 años
	Funcionario con previa autorización
	Archivo central

	Resolución

Acta de vinculación
	Cronologicamente
	Responsable: P.U. Recursos Humanos

Lugar: Archivador de Oficina de Recursos Humanos Medio: Físico
	2 años
	Funcionario con previa autorización
	Archivo central


9. CONTROL DE CAMBIOS
	VERSIÓN


	FECHA
	DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO

	01
	29/08/2016
	· Se cambia el responsable de la revisión del documento por el nombre y cargo del P.U de Talento humano y el del Asesor de Calidad

· Se agrega al final del documento la información de copia no controlada al descargar el documento

· Se agrega el número de páginas del documento al final del mismo
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	REVISÓ:
	APROBÓ:
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	Cargo: Asesor de Calidad
	Cargo: Rectora
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