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Introducción 
Positiva Compañía de Seguros S.A. / ARP en su proceso de 
mejoramiento y control dentro de los Programas de Prevención y 
Promoión, específicamente llevados a cabo dentro de Positiva Crea, 
ha diseñado el manual técnico de procedimientos de trabajo seguro 
como elemento fundamental para el entrenamiento personal, 
formación e inducción de los trabajadores en los puestos de trabajo 
de mayor potencialidad a los riesgos.

Esperamos que este instrumento sirva para conformar la base de 
proyectos y programas que, en materia de seguridad y salud 
ocupacional, ayuden a disminuir la ocurrencia de eventos. Con ello se 
busca que la gestión de la empresa afiliada y el comportamiento del 
trabajador produzcan cambios favorables tanto a nivel de planeación, 
organización y control, como en la disminución de eventos peligrosos 
y fallas administrativas.



1. Justificación 
El presente documento es un manual técnico de PTS 
(procedimientos de trabajo seguro) que sirve como guía para 
establecer los linea mientos y requerimientos básicos de seguridad 
y salud ocupacional aplicables a los procesos, con el fin de 
proporcionar acciones alcanzables, eficaces y medibles, para 
prevenir y controlar los riesgos inherentes a la actividad.

La aplicación de PTS garantiza que los procesos, procedimientos, 
tareas y actividades sean analizados en toda su extensión y así se 
pueda conocer a fondo su problemática para, a partir de allí, generar 
las medidas y acciones de control que más adelante le darán a los 
mismos la seguridad y solidez para obtener ambientes saludables, 
productos de mejor calidad y, por ende, mayor productividad.



La implementación eficiente y adecuada de PTS genera:

1. Efectividad en la toma de decisiones gerenciales.

2. Participación en el aumento de la productividad.

3. Mejora en la aplicación a los controles administrativos.

4. Facilidad para el desarrollo de estudios en tiempos y movimientos. 

5. Facilidad para modificar procesos industriales y procedimientos de trabajo.

6. Facilidad para el control de pérdidas.

8. Contribución a la selección del mejor tipo de mantenimiento 
  a implementar.

9. Garantía de la seguridad de las operaciones teniendo en cuenta 
  la producción, calidad, salud y protección ambiental.

10. Facilidad para supervisar y establecer auditorías para verificar
  el cumplimiento de los procedimientos.

11. Contribución a la creación de perfiles laborales y adecuada
  selección de personal

12. Mejora en la inducción, entrenamiento y capacitación
  de personal.

13. Facilidad para retroalimentar la ejecución de las tareas.

14. Facilidad para implementar programas de seguridad
  ocupacional, calidad y protección ambiental.

15. Son prácticos, flexibles y dinámicos a la hora de modificarse.

7. Reducción en el alistamiento y mantenimiento correctivo y preventivo
  de las máquinas.



2. Objetivo general
Contribuir al desempeño efectivo y al bienestar de los trabajadores 
de las empresas afiliadas a Positiva Compañía de Seguros por medio 
de la implementación de procedimientos seguros de trabajo de se-
guridad y salud ocupacional para lograr disminuir y controlar actos o 
condiciones subestándar.

• Facilitar la comprensión y ejecución de los pasos de  la tarea en 
forma clara y precisa.
• Permitir la aplicación directa de acciones de seguridad y salud  
ocupacional.
• Reafirmar en el trabajador los conceptos de seguridad y auto-
cuidado.
• Permitir un manejo óptimo de los elementos de trabajo instala-
ciones y equipos.
• Estandarizar los procedimientos y facilitar la comunicación entre 
los niveles operativos y administrativos.

3. Objetivos específicos



El procedimiento de trabajo seguro (PTS) es una herramienta que le 
facilita a la empresa afilaida a Positiva Compañía de Seguros S.A. 
elcumplimiento de la legislación vigente en materia de seguridad y 
salud ocupacional. Algunas de estas normas que se mencionan a 
continuación no agotan todas las obligaciones que tienen los 
empleadores y trabajadores en materia de la prevención de riesgos:

• Ley 9ª de 1979 (Título lll - salud ocupacional)

En su artículo 80 expone: “Para preservar, conservar y mejorar la 
salud de los individuos en sus ocupaciones, la presente ley 
estable normas tendientes a”:
 
• “Prevenir todo daño para la salud de las personas, derivado de 
las condiciones de trabajo” (literal a).

• “Proteger a las personas contra los riesgos relacionados con 
agentes físicos, químicos, biológicos, orgánicos, mecánicos y 
otros que puedan afectar la salud individual o colectiva en los 
lugares de trabajo” (literal b).

4. Soporte legal



Resolución 2400 de 1979
(estatuto de seguridad industrial):

Capítulo II (Obligaciones de los empleadores):  

• “Aplicar y mantener en forma eficiente los sistemas de control 
necesarios para protección de los trabajadores y de la colectividad 
contra los riesgos profesionales y condiciones ambientales origina-
dos en las operaciones y procesos de trabajo” (artículo 2, literal  f). 
 
• “Suministrar instrucción adecuada a los trabajadores antes que se 
inicie cualquier ocupación, sobre los riesgos y peligros que puedan 
afectarles, y sobre la forma, métodos y sistemas que deban obser-
varse para prevenirlos o evitarlos” (artículo 2, literal  g). Capítulo III, 
(obligaciones de los trabajadores):
 
• “Dar aviso inmediato a sus superiores sobre la existencia de condi-
ciones defectuosas, o fallas en las instalaciones, procesos y opera-
ciones de trabajo y sistemas de control de riesgos” (artículo 3, literal  
d).



Resolución 1016 de 1989 (organización, funcionamiento 
y forma de los programas de salud ocupacional)

• “Todos los empleados públicos, oficiales, privados, contratistas y 
subcontratistas están obligados a organizar y garantizar el funciona-
miento de un programa de salud ocupacional de acuerdo con la re-
sente resolución” (art. 1)

La Resolución 2013 de 1986, Art. 11, literal f y la Resolución 1016 
de 1989, Art. 11, numeral 5, 8, 11 y 14 fundamentan jurídicamente las 
inspecciones planeadas y las evaluaciones de los riesgos presentes 
para implementar medidas de control oportunas y adecuadas en los 
puestos y áreas de trabajo objeto de una inspección.



Decreto ley 1295 de 1994 (organización y 
administración del Sistema General de 
Riesgos Profesionales)

Algunas de las obligaciones del empleador son:
 
• “Promover, ejecutar y controlar el cumplimiento del programa de 
salud ocupacional de la empresa y procurar su financiación.”
• “Facilitar la capacitación de los trabajadores a su cargo en materia 
de salud ocupacional”.
• “Notificar a la entidad administradora a la que se encuentre 
afiliado,los accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales”.

Algunas de las obligaciones del trabajador son:
 
• “Suministrar información clara, veraz y completa sobre su estado de 
salud”.
• “Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones de los programas 
de salud ocupacional de la empresa”.
• “Participar en la prevención de los riesgos profesionales a través de 
los Comités Paritarios de Salud Ocupacional o como vigías ocupacio-
nales”.



Dentro de los requisitos establecidos por la legislación colombiana en lo 
que se refiere a las actividades del Programa de Salud Ocupacional se 
encuentra la realización de inspecciones planeadas en las áreas de traba-
jo, con el objeto primordial de identificar riesgos que puedan afectar la 
salud de los trabajadores (artículo 11, Resolución 1016 de 1989 del Ministe-
rio de Trabajo y Seguridad Social), a las cuales se hace mención en la 
norma como “inspecciones planeadas”.

Ahora bien, dentro del tema de seguridad industrial existen bastantes  
elementos de juicio que se consideran vitales para analizar lo referente a 
la identificación, evaluación y control de factores de riesgo que puedan 
ocasionar accidentes de trabajo, que supone una gran movilización de 
recursos y requisitos generando riesgos potencialmente altos, en donde 
no solamente están expuestas las máquinas, los equipos, las edifica-
ciones, la estructura, la productividad, pero sí lo más importante: el 
hombre. 

En estos casos la seguridad industrial es un instrumento impre-
scindible e inexorable de solución porque es allí donde sus herra-
mientas, métodos y, sobre todo, sus oportunos consejos nos 
ayudan a corregir, evitar, disminuir y eliminar factores de riesgo 
asociados a los actos o acciones inseguras. Por lo tanto, uno de los 
instrumentos que se utilizan en prevención de riesgos son los 
procedimientos de trabajo seguro (PTS) como parámetro inical 
específico. El siguiente documento hace referencia al procedimien-
to de diseño, desarrollo e implementación de PTS, cuyo propósito 
es el de sensibilizar y capacitar a los a los trabajadores de Positiva 
Compañía de Seguros S.A.



5. ¿Qué es un procedimiento  
de trabajo seguro (PTS)?

6. ¿Para qué sirve un PTS?

Es una metodología de análisis y control de los riesgos ocupacionales, 
que ayuda a Positiva Compañía de Seguros S.A. y a los trabajadores  a 
reconocer los factores de riesgo propios de cada una de las tareas que 
componen un oficio. Este método permite indagar a profundidad en los 
procesos, procedimientos, tareas y actividades para identificarlas causas 
básicas que afectan el desempeño del personal del aseo  y también su 
salud y seguridad. A partir del reconocimiento de dichas causas se 
pueden generar las acciones de prevención y control. Una vez se lleven 
a la práctica tales acciones, la compañía podrá estandarizar un 
procedimiento de trabajo seguro, el cual le facilita aplicar los criterios de 
calidad, gestionar los riesgos y cumplir con la legislación. 

La construcción e implementación de un PTS tiene los 
siguientes beneficios:

• Se cuenta con una herramienta que sirve de soporte para  
la inducción, capacitación y entrenamiento del personal para  
garantizar un trabajo efectivo (logro de objetivos con el 
mínimo de pérdidas) durante todas las etapas del proceso 
de aseo y limpieza. 
• Las personas conocen los riesgos de su oficio no en forma 
aislada, sino como parte de un procedimiento que le da 
información sobre el qué y el cómo de las tareas que están 
bajo su responsabilidad.



• Sin estándares las acciones emprendidas para controlar los 
riesgos de un proceso de trabajo se pueden perder en el tiempo y 
los problemas pueden aparecer de nuevo. 
• Facilita la participación del trabajador en el control de los riesgos 
y en el mejoramiento continuo de las tareas de su oficio, lo cual 
genera una actitud favorable para el autocuidado.
• Se reducen las acciones de mantenimiento correctivo de las 
máquinas y equipos y se puede hacer un manejo óptimo de los 
elementos de trabajo.
• Son la base para mejorar la calidad de los procesos de trabajo, 
hacer los controles administrativos del caso y mejorar la 
comunicación entre las partes.
• Son el marco de referencia para retroalimentar los 
comportamientos 
del personal que se desvían de los estándares establecidos.
• Son una guía para elaborar los perfiles ocupacionales que se 
requieren para una adecuada selección del personal.
• Contribuyen al cumplimiento de la legislación en material de 
seguridad y salud ocupacional.



7. Metodología  para elaborar UN PTS

7.1 Inspecciones planeadas

Definición

Objetivos

Se entiende como inspección planeada el procedimiento mediante el 
cual los trabajadores desarrollan, de manera organizada y en forma 
periódica y minuciosa, revisiones de las instalaciones, equipos, herra-
mientas, mobiliario y comportamientos, con la finalidad de determinar-
sus condiciones generales de seguridad y salud ocupacional durante 
el desempeño de la actividad laboral. 

Los objetivos previstos a alcanzar en la inspección planeada son los
siguientes:

• Identificar problemas potenciales en el puesto o área de trabajo.

• Deficiencia de los equipos y herramientas.

• Acciones subestándar de los trabajadores.

• Deficiencia de acciones correctivas y preventivas.

• Fortalezas de los trabajadores.

• Autoevaluación del proceso de gestión en salud ocupacional.



Tipo de inspecciones

Las inspecciones formales o planeadas pueden ser generales, espe-
ciales y de partes críticas. A continuación se explican cada una de 
ellas:

• Inspecciones generales: son aquellas que se dirigen al recono-
cimiento de las posibles fallas o factores de riesgo presentes en las 
instalaciones en general (anexo 1). Debe incluir como mínimo una 
observación directa de áreas internas y externas de los edificios, 
pisos,carreteras y vías de circulación general, techos, sistemas, tendi-
dos y redes eléctricas, neumáticas, hidráulicas, acueductos, vapor, 
escalas, escaleras, terrenos, zonas de parqueo, estado general de 
orden y limpieza, equipos de emergencia y otros.

Algunos de los aspectos anteriores requieren ser inspeccionados 
semestral o anualmente, mientras otros necesitan de una periodicidad 
menor, según sean las necesidades y condiciones de peligro de la  
empresa. Normalmente son ejecutadas por grupos de personas con la 
coordinación del área de salud ocupacional. 



• Inspecciones a partes críticas: el mantener todas las instala-
ciones y equipos funcionando a su máximo nivel de eficiencia debe ser 
una continua preocupación de toda persona dentro de la empresa 
(anexo 2, 3, 4 y 5). Los elementos o partes críticas se pueden definir como 
componentes de maquinarias, equipos, materiales, estructuras o áreas 
que ofrecen mayores probabilidades de ocasionar un problema o pérdi-
da de magnitud cuando se gastan, se dañan, se abusa de ellos, se mal-
tratan o se utilizan en forma inadecuada. Por ejemplo: el esmeril es una 
parte crítica cuando está instalado en el equipo que debe ser inspeccio-
nado; asimismo, en una bodega un elemento crítico que debe inspeccio-
narse es la piedra del esmeril o en un área donde los procesos exigen 
concentración, responsabilidad, agilidad de respuesta y que pueden 
impactar el estado financiero de la empresa.

El inventario de partes o elementos críticos debe ser realiza-
do de manera coordinada con el área de mantenimiento pre-
ventivo. Los administradores de planta, los supervisores y los encarga-
dos de la seguridad ocupacional especialmente deben identificarse 
inspeccionar regularmente aquellas áreas o partes críticas del sistema 
(calderas, máquinas con alto riesgo de accidente, sistemas de 
extracción, grúas, malacates, sistemas eléctricos, zonas de almace-
namiento de químicos y combustibles) que al ser afectadas por daños o 
fallas puedan interferir negativamente en la producción de la empresa, 
en la salud y la seguridad del trabajador. Por regla general se recomien-
da que estas inspecciones sean realizadas por personal especializado y 
conocedor de la parte, equipo o instalación a revisar.

• Inspecciones especiales: se refiere a inspecciones que se 
planean con motivo de: 

• Procesos de ampliación, cambios o modificaciones en quipospos, 
instalaciones, maquinarias o sistemas de producción, con el fin de 
detectar y controlar de manera oportuna situaciones de riesgo (anexo 
8).
• Procesos de permisos para tareas de alto riesgo, tales como 
trabajos en caliente, en espacios confinados y en alturas (anexo 6).
• Investigación de incidentes o accidentes ocurridos (anexo 7).



Periodicidad

• De periodicidad determinada:  se llevan a cabo en períodos 
predeterminados de tiempo: anual, semestral, trimestral, mensual, quin-
cenal o semanal, según cronograma y un plan de acción definido, de 
acuerdo con las políticas preventivas de la empresa, la agresividad de los 
factores de riesgo,  los objetivos y metas del programa de salud ocupa-
cional.  

• Intermitentes: estas se realizan a intervalos irregulares de tiempo, sin 
un plan ni cronograma específico y sin reportar a las áreas objeto de la 
inspección. Tienen la intención de lograr que los trabajadores y supervi-
sores de cada dependencia mantengan vivo el interés por conservar 
todas las zonas de trabajo en las mejores condiciones de salud y seguri-
dad posibles. Pueden ser efectuadas por los Comités Paritarios, el depar-
tamento de seguridad, supervisores o trabajadores con entrenamiento 
específico. Se orientan a maquinarias o áreas en general.

• Continuas: estas inspecciones no planeadas pueden ser de dos tipos: 

o La que hace parte de la rutina de trabajo de toda persona y 
que tiene por objetivo determinar cualquier condición de 
peligro que pueda presentarse durante la labor que realiza. 
En estos casos el trabajador puede de inmediato corregirla 
situación o informar la condición subestándar al departamen-
to respectivo.
 
o La que obedece a un reporte diario de factores de riesgo o 
incidentes con un formato predeterminado. Todas las perso-
nas de la empresa tienen autorización para reportar cualquier 
situación potencial de peligro que inmediatamente se 
detecte.



Etapas

• Planeación: 

o Elaborar un cronograma de las inspecciones a realizar según 
localizaciones y la periodicidad con que se harán durante un período 
de tiempo que usualmente debe ser cada tres meses.

o Construir una actitud positiva, preparándose para reconocer las 
debilidades y las fortalezas que encuentre durante la inspección.

o Definir el instrumento que va a utilizar, preferiblemente como lista 
de chequeo, así como el puesto o área de trabajo en el cual lo aplicará  
(anexo 1, 2, 3, 4 y 5).

o Asumir que los instrumentos diseñados para registrar la inspección  
son una guía; por lo tanto, pueden ser adicionados o limitados en 
cuanto a la información requerida en ellos y la necesaria a registrar.

o Definir el instrumento de medición y los elementos de protección.

o Revisar los informes de inspección previas identificando el enfoque 
utilizado, los aspectos críticos señalados y los puestos o áreas de 
trabajo que fueron objeto de inspección.



• Inspección:
o Se debe hacer la revisión exhaustiva de las instalaciones, maqui-
narias, herramientas, mobiliario y los comportamientos  objeto de la 
inspección.

o Debe realizar una revisión cuidadosa e integral, poniendo el énfa-
sis en aquellas cosas o procesos que podrían no ser observadas en 
la cotidianidad.

o La observación debe contener los aspectos positivos y negativos
para su registro en donde lleva las anotaciones. Sin embargo, en 
caso que observen actos inseguros o condiciones inseguras que 
generen un riesgo inminente, sin exponer su vida, el inspector debe 
adoptar medidas inmediatas, aunque pueden ser temporales, para 
disminuir el riesgo identificado. Por ejemplo, evitar o parar la real-
ización de la actividad.

o Se deben identificar los actos y condiciones subestándar.
Entre los actos más frecuentes observados se destacan:

• Desarrollo de actividades sin autorización o idoneidad.
• Eliminación de dispositivos de seguridad.
• Influencia de bebidas alcohólicas o drogas
• Omisión en el cumplimiento de señales preventivas, de
  reglamentos, estándares de seguridad, entre otros controles
  operacionales.               

Entre las condiciones la mayoría guarda la relación con los
siguientes hechos:

• Herramientas, utensilios o mobiliario defectuosos.
• Protección o guardas ausente o inadecuadas.
• Límite de espacio para desarrollar las actividades.
• Exposición a ruido, radiaciones o temperaturas.
• Orden y aseo deficiente.



o Las causas básicas de los actos y condiciones están dadas por fac
tores humanos y del trabajo, entre los que se destacan los siguientes:

-

• Calificación de la condición o acto inspeccionado:

o El sistema de cuantificación de los actos y condiciones-
subestándar para su calificación se utilizará como parámetro 
guía la norma NTC 4114. La asignación de la calificación  se 
asignará con las letras A – M – B y N/A, según el potencial de 
pérdida de la misma. A cada letra le corresponde un período 
determinado de tiempo para ejecutar la acción correctiva o 
preventiva correspondiente según deba ser: inmediata (A), 
pronta (M) o posterior (B), como se muestra en la siguiente 
tabla:



Acto inseguro: todo acto que realiza un trabajador de ma-
nera insegura o inapropiada y que facilita la ocurrencia de un 
accidente de trabajo (NTC 3701).

Condición insegura: situación que se presenta en el 
lugar de trabajo y que se caracteriza por la presencia de 
riesgos o aspectos ambientales no controlados que pueden 
generar accidentes de trabajo, enfermedades profesionales 
(NTC 3701) o impactos ambientales significativos.



• Informe de la inspección:

o Breve, no extenderse más allá de lo necesario y suficiente para dar a 
conocer lo observado.

o Registro fotográfico que soporte lo observado.

o Que permita identificar rápidamente la situación y ubicación del 
problema, sus causas, posibles soluciones.

o Clasificar y ponderar los peligros observados.

o Clasificar y ponderar las áreas.

o Clasificar y ponderar los puestos de trabajo críticos de las áreas 
prioritarias.

o Claridad en la gravedad de la pérdida, probabilidad de ocurrencia, 
costo de la corrección, alternativas y grados probables de control, que
justifiquen el control solicitado.

o Listar las acciones correctivas o preventivas que se han tomado y 
deben tomar con su respectivo plan de acción.

• Acciones de seguimiento:

o Las acciones casi nunca son definitivas ni las únicas a 
realizar, pero se debe planificar el seguimiento y control para 
garantizar el cumplimiento de los planes de acción definidos 
en las acciones correctivas y preventivas. 

o Garantizar que las recomendaciones han sido del cono-
cimiento directivo, operativo y administrativo.

o Garantizar que los recursos técnicos, financieros y el talento 
humano es acorde a los planes de acción.

o Verificar el cumplimiento o implementación de las 
recomendaciones establecidas.

o Comprobar que las acciones o recomendaciones imple-
mentadas impactaron en la disminución y control del riesgo 
observado.



7.2 Inspecciones espontáneas

7.3 Análisis integral de puestos de 
trabajo críticos “afro”

Definición

Método mediante el cual se identifican los pasos de una tarea, 
se determinan los riesgos existentes y potenciales y  se formu-
lan medidas de prevención y control tendientes a  disminuir su 
impacto o su eliminación. Todas las actividades  que operan en 
una organización deben tener un análisis in- tegral de puestos 
de trabajo. Aún las actividades no rutina- rias o las más practica-
das pueden esconder riesgos  desco- nocidos que solo tendrán 
la oportunidad de ser detectados  al realizar un análisis exhaus-
tivo.

Se efectúan como parte integral o de la rutina del trabajo de todas las 
personas de la organización. Sus características son:

• Se realizan sin un cronograma previo.

• No son sistemáticas.

• No son detalladas.

• Solo delatan condiciones muy obvias o llamativas.

• Sus resultados dependen de hacia donde se estuvo mirando mien-
tras se caminó o se inspeccionó.

• Pueden ser realizadas por cualquier persona sin requerir de un pro-
ceso previo de capacitación o entrenamiento en seguridad.

• Se reportan de inmediato las condiciones subestándar encontradas 
a salud ocupacional.

• No usan ningún sistema para clasificación o priorización del peligro o 
los riesgos encontrados.

• No requiere un informe especial con los resultados obtenidos.



Objetivo

• Identificar los factores de riesgo asociados con la actividad de forma-
sistemática.

• Proponer soluciones prácticas y efectivas de impacto para disminuir y 
controlar los riesgos.

• Establecer pautas para elaborar procedimientos seguros de trabajo.

• Actividades de intervención con el AFRO

En la mayoría de los casos las prioridades están basadas en los siguien-
tes criterios:

• Incidentes de mayor frecuencia (accidentes, casi-accidentes y eventos de 
formación): las actividades con una frecuencia alta, se constituye en una 
seria amenaza para la seguridad y salud ocupacional de los trabajadores.

• Accidentes con muertes o severidad alta: sin importar la frecuencia 
deben tener prioridad.

• Potencial de daños: actividades que pueden ocasionar lesiones o enfer-
medad, aunque nunca se hayan presentado.

• Nuevas tareas: siempre que se introduzca una nueva tarea esta debe ser 
analizada antes de que el trabajador sea asignado.

• Cambios en procedimientos: actividades cuya operación fue afectada por 
nuevas normas de procedimientos o directriz de la organización.

¿Quién debe intervenir en la elaboración de un AFRO?

• El o los trabajadores, quienes realizan la actividad.

• Jefe de área, supervisor, líder de seguridad o COPASO.

• Experto o especialista en salud ocupacional.

Para la eficacia en la elaboración, el equipo debe estar conformado
por:



Etapas

• Planeación:
o Seleccionar la actividad y área donde se va a realizar.

o Reunir el equipo que participará en la elaboración.

• Análisis
o Observar cómo se realiza la actividad para identificar los pa-
sos básicos.

-

o Analizar cada paso para determinar todos los posibles riesgos 
y registrarlos en su libro de notas.

o Tomar registro fotográfico que evidencie el riesgo identificado.

o Formular y desarrollar recomendaciones tendientes a controlar 
o eliminar el riesgo asociado con cada paso en su libro de notas.

La participación del trabajador es la más importante ya que este conoce 
bien su actividad y puede identificar los riesgos más evidentes y con 
mayor facilidad. Sin embargo, pueden existir otros riesgos que sola-
mente un experto puede identificar. La participación es importante dado 
que reduce la posibilidad de pasar por alto un riesgo potencial, aumenta 
la probabilidad de identificar y formular las medidas más apropiadas para 
el control o eliminación de los riesgos.

o Definir el instrumento que va a utilizar (anexo 8).

o Revisar los informes previos, identificando el enfoque utilizado
y los aspectos críticos señalados que fueron objeto del análisis.



• Informe del análisis

Una vez realizado el análisis en campo, el informe debe desarrollarse 
según los elementos del formato (anexo 8), determinando todos los 
riesgos potenciales o existentes asociados con la ejecución de cada  
paso, la formulación y puesta en práctica de las recomendaciones  
necesarias para prevenir, controlar o eliminar cada uno de los riesgos
identificados. Su estructura general contiene los siguientes aspectos: 

o Aspectos organizacionales.

o Identificación de los pasos: se debe observar cuidadosamente 
cómo el operario realiza la actividad completa por lo menos una vez.  
A medida que realiza la operación nuevamente, se anotan los pasos  uno 
a uno, utilizando frases directas y sencillas como: “pasar una lámina 
sin elaborar desde la canastilla hasta el troquel” o “perforar la lámina” 
o “pasar la lámina perforada a la canastilla de piezas terminadas”. 
Los pasos de la tarea deben ser consignados en el orden en que se 
realizan.

Dos errores muy comunes durante esta etapa son:
o Describir el paso con demasiados detalles.
o Describir el paso con pocos detalles.

Se pueden evitar estos errores al consignar los pasos de la actividad:

o Determinación de riesgos: desde el primer paso de la  
tarea el equipo necesita identificar todas las acciones, condi-
ciones y factores de riesgo existentes o potenciales que 
pueden originar o causar una lesión, una enfermedad o un 
daño ambiental. Cada paso debe ser cuidadosamente exam-
inado para determinar cualquier comportamiento, condición o 
riesgo que razonablemente se pueda presentar durante el 
desarrollo normal de cada paso. En el caso de no existir 
riesgos asociados con un paso en particular de la actividad 
es importante escribir “ninguno”  y numerarlo para establecer 
que este fue analizado para determinar posibles riesgos.



Debido a que los pasos de una actividad son generalmente una serie 
de acciones y movimientos relacionados, en ocasiones es difícil identi-
ficar todos los riesgos relacionados. Para asegurar que cada paso se 
examina completamente se deben considerar cuatro factores:

•  Las acciones físicas requeridas para ese paso específico.

•  Los materiales utilizados.

•  Las máquinas, equipos y herramientas utilizadas.

•  Las condiciones ambientales bajo las cuales el paso es realizado.

o Acciones correctivas y preventivas: las acciones deben de- 
sarrollarse en el lugar de trabajo siempre que sea posible y teniendo  
en cuenta los siguientes aspectos:

• Se deben formular recomendaciones que permitan controlar o eli-
minar los riesgos asociados con cada uno de los pasos de la actividad.

• Es importante establecer la viabilidad de los posibles cambios a 
medida que estos se proponen.

• Las acciones deben desarrollarse en secuencia, comenzando con 
el primer riesgo.

• El equipo debe comenzar con el primer paso de la actividad y así 
sucesivamente, hasta que se hayan formulado las recomendaciones 
para cada uno de los riesgos enumerados por paso. 

• Consignar los riesgos en secuencia permite al equipo estu-
diar los efectos que podrían tener sus recomendaciones en 
los pasos subsiguientes.
• El equipo debe asegurarse de que cada recomendación 
explica adecuadamente cuál es la medida de prevención o 
de control que debe implementarse.
• Se deben sugerir tantas formas como sea posible para controlar 
o eliminar un riesgo en particular.

• Es fundamental que todas las medidas de prevención y con-
trol sean enumeradas, aún aquellas que no estén vigentes.



• Las acciones más eficaces son aquellas que eliminan el riesgo (en  la 
fuente) o lo controlan (en el medio). Sin embargo, a veces esto no es 
posible inmediatamente. Se deben recomendar medidas temporales 
hasta que se pueda implementar una solución permanente. Por ejem-
plo, puede ser necesario recomendar el uso de respiradores hasta 
que se instale un sistema de ventilación adecuado.

7.4. Elaboración e implementación del  
procedimiento seguro de trabajo

Los resultados de un AFRO son excelentes para crear o mejorar 
procedimientos seguros de trabajo o estándares de seguridad para la 
ejecución de una actividad. Podría decirse, de hecho, que es obligato-
rio realizar un AFRO ya que determina un método para enseñar en 
forma sistemática la manera de hacer un trabajo crítico con la eficien
cia máxima.

Por lo tanto, los PTS deben reflejar todos los puntos claves identifica-
dos en el análisis, su redacción debe ser clara (evitar utilizar expre-
siones generales), se debe redactar de manera positiva y tan exacta 
como sea posible a fin de evitar interpretaciones erróneas y se deben 
elaborar una vez las condiciones o actos subestándar se encuentren 
controlados.



Etapas para elaborar un PTS:

• El especialista o experto en salud ocupacional, de acuerdo al  AFRO, 
debe establecer inicialmente la propuesta del PTS (anexo 9) 
especificando con claridad:

o Los pasos básicos de la actividad: pueden mantener la misma 
secuencialidad o establecer una propuesta con base a los parámetros 
identificados desde seguridad y salud ocupacional y que mejoren el 
desempeño y la productividad de la misma.

o Los controles sistemáticos por riesgo de cada paso:

• Controles orientados a la fuente (objetos: mobiliario, máquinas, herra-
mientas, utensilios).

• Controles orientados al medio (ambiente: ruido, iluminación, tempera-
tura, distribución espacial).

• Controles orientados al trabajador (ser humano: comportamientos,  
ejercicios, uso de EPP).

• Controles orientados a la organización (jornadas de trabajo, distribu-
ción de responsabilidades, carga laboral, turnos o rotaciones).
Los controles definidos en el PTS deben ser lo más precisos y exactos
posibles para evitar las condiciones o actos subestándar. Por ejemplo, 
mantener una distancia de 10 metros con el automóvil del frente mien-
tras conduce.



• Realizar una reunión con 2 a 3 trabajadores que realicen la actividad 
a la cual se le está elaborando el PTS, especialistas o expertos, coor-
dinadores de salud ocupacional, jefes o supervisores de áreas y 
presentar la preforma del PTS elaborada por el especialista, junto con las 
personas presentes en la reunión realizar los respectivos ajustes gen-
erados por los participantes.

• Definir y homologar el PTS con base a los ajustes y sugerencias del  
equipo de trabajo.

• Socializar y divulgar el PTS con todo el personal interesado.

• Formar y entrenar en el PTS al personal involucrado con la actividad.

• Realizar seguimiento (anexo 9) y medición (indicadores) frente al cum-
plimiento del PTS.

• Establecer oportunidades de mejoramiento continuo.



7.5. Medición del PTS
Se deberá realizar la evaluación de los resultados de la implementación de 
los procedimientos aplicando los siguientes indicadores:



8. Anexos
Anexo 1. Formato de inspecciones planeadas



Anexo 2. Inspecciones por área



Anexo 3. Inspecciones de extintores



Anexo 4. Inspecciones de botiquines



Anexo 5. Inspecciones de sustancias químicas



Anexo 6. Permisos de trabajo



Anexo 7. Investigación de casi-accidentes / Presunta EP / Eventos de emergencia



Anexo 8. Análisis integral de puestos de trabajo AFRO



Anexo 9. Procedimiento de trabajo seguro
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