GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GTH-PO03
GERENCIA DEL TALENTO HUMANO Version: 04

ALCALDIA MAYOR Procedimiento Identificacion de Peligros, Evaluacion y
DE BOGOTAD.C. Valoracion de los Riesgos en el Sistema de Gestion de
SECRETARIA DE GOBIERNO . .

Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

Vigencia desde:
21 de junio de 2024

Control de cambios

Version Fecha Descripcion de la modificacion
1 04 de mayo de 2010 Primera emision del documento.

Corrige datos de las actividades, alcance, glosario, politicas
de operacién, eliminacién de responsable  del
procedimiento, referencia a consulta de nomograma y
listado maestro de documentos. Eliminacién de columna
tiempos e inclusién en politicas de operacién del
procedimiento, inclusién de salidas generadas de la
aplicacion del procedimiento, cambio de logo, inclusion de
pies de pagina.

Actualizacién lineamientos Decreto 1072 de 2015 Decreto
Unico Reglamentario del Sector Trabajo, Articulo
2.2.4.6.15. Identificacion de peligros, evaluacién vy
valoraciéon de los riesgos, con el fin de que puedan

2 30 de junio de 2011

priorizarlos y establecer los controles necesarios al interior

3 29 de diciembre de 2016 | 4¢125DC:
El empleador o contratante utilizard metodologias
adicionales para complementar la evaluacion de los riesgos
en seguridad y salud en el trabajo ante peligros de origen
fisicos, ergonémicos o biomecanicos, bioldgicos,
quimicos, de seguridad, publico, psicosociales, entre otros.

Se realiza ajuste de normalizacién como consecuencia de
la entrada en vigor de la resolucién 162 de 2017, que crea
el proceso Gerencia del Talento Humano como parte del
mapa de procesos de la entidad, y en cumplimiento de lo
establecido en la circular 16 de 2017.

1 0 de noviembre de 2017 Nueva codificacién del documento GCO-GTH-P003 que
reemplaza al documento 1D-GTH-P012.

Los lineamientos operativos descritos en este documento
corresponden integramente a los aprobados en la version
3 de fecha 29 de diciembre de 2016, la cual fue aprobada
por la Dra. Matilde Nieto Contreras como lider del

M¢étodo de Elaboracion Revisa Aprueba
Henry David Ortiz Saavedra
Director de Gestion del Talento

El equipo profesional del SGSST de

., Humano — Lider del proceso Carine Pening Gaviria
la DGTH se reuni6 para establecer las . p ung .,
. . .. Gerencia del Talento Humano Subsecretaria de Gestion
directrices del procedimiento L.
. Institucional
conforme a las necesidades del . .
Marcela Jannet Poloche Loaiza Lider de macroproceso

proceso y la normatividad vigente,
con el acompafiamiento
metodologico de la Analista de la
Oficina Asesora de Planeacion.

Promotora de Mejora
Documento aprobado y revisado
Dora Elcy Guevara Agudelo mediante caso Hola No. 53177
Analista del proceso-
Oficina Asesora de Planeacion
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proceso de Gerencia del Talento Humano, vigente en ese
momento.

Se realiza la adaptacion de la informacién del documento
a la nueva plantilla para procedimientos del Sistema de
Gestion y se actualiza la informacién de codigos y nombre
de formatos registrados.

21 de diciembre de Se complementan registros de las actividades, alcance y

2022 normatividad vigente

Se incluye como responsable de algunas actividades en las
politicas de operacién y el diagrama de flujo al (a 1a) Jefe(a)
. de dependencia y Alcalde(sa) Local, asi como a los
4 21 de junio de 2024 Refere}x)ne SST de }lfas alcaldl’zgs 1>ocales, con el propésito de
fortalecer el cumplimiento de los requisitos minimos del

SGSST de la SDG.

2 24 de julio de 2018
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1. INFORMACION GENERAL

Obijetivo del Procedimiento
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21 de junio de 2024

Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos, con el fin de determinar los controles a establecer segun la
priorizacién de los riesgos presentes en las dependencias de la Secretaria Distrital de Gobierno; asegurando que
esta informacioén se comunique a todo el personal involucrado.

Alcance

Inicia con la identificacién de los riesgos y peligros y termina con el seguimiento a la ejecucion de las actividades
del plan de trabajo.

Aplica para todos los(as) servidores(as) vinculados(as) a la Secretarfa Distrital de Gobierno en calidad de: Libre
nombramiento y Remocion, Carrera Administrativa, Provisionalidad, contratacion y tercerizacion de servicio.

Responsable

Director(a) de Gestién del Talento Humano.

Alcaldes(as) Locales.

Politicas de operacion

1. La Matriz de Peligros y Riesgos es una herramienta de los Sistemas de Gestion de Seguridad y Salud
en el Trabajo, utilizada para la identificacién, analisis, valoracién y priorizaciéon de los peligros
existentes, en las empresas de las diferentes actividades econdmicas, la metodologia utilizada
corresponde al Anexo B, del modelo del Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacion
"ICONTEC", Recopilado en la Guia Técnica Colombiana GTC 45 (2012-06-20), segunda
actualizacion.

2. En el proceso de identificacién de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos en seguridad y salud en
el trabajo, es indispensable llevar a cabo recorrido por las instalaciones del nivel central y alcaldias
locales, incluyendo sedes anexas; clasificar los procesos, actividades y tareas relacionadas con la
actividad econémica de la Entidad, realizar entrevistas relacionadas con la percepcion de peligros y
riesgos, con las personas que alli desempefian sus labores. evaluar el riesgo y establecer criterios de
aceptacion del mismo.

3. Cada alcaldia local y el nivel central realiza su identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de
riesgos, la cual se hace por dependencias de trabajo teniendo cuenta los siguientes aspectos;
infraestructura, condicién de trabajo, distribucién de areas de trabajo, nimero de personas expuestas
al riesgo, tiempo de exposicion, actividades rutinarias y no rutinarias, controles existentes en la fuente,
medio y trabajador, asi como la valoracién de cada uno de las factores de riesgo identificados se hace
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de forma cualitativa y cuantitativa para jerarquizatlos, por grado de peligrosidad o grado de repercusion
para establecer las medidas de intervencion.

4. Como apoyo al registro de la informacién y en aras de facilitar la comprension de los hallazgos, se
toma registro fotografico de los mismos con breve descripcién del lugar visitado.

5. La metodologia utilizada para la entrega del documento se define de manera previa al recorrido,
teniendo en cuenta tanto parametros técnicos como las disposiciones legales vigentes. Se registra y
tabula la informacién respectiva en la matriz, formato “Matriz de Identificacién de Peligros, Evaluacién
y Valoracién de Riesgos”, la cual se acompafia de otro documento, informe de condiciones y hallazgos
encontrados donde se aclara la interpretacién de la dependencia visitada, incluye el registro fotografico,
con las recomendaciones que el evaluador considere pertinentes.

6. Posterior se envia al jefe(a) de dependencia en nivel central o Alcalde(sa) Local a través medio oficial
de radicacion de los documentos, se agenda la socializacién de su contenido, haciendo énfasis en los
peligros y riesgos que aparezcan como prioritarios.

7. Corresponde a cada una de las dependencias de trabajo, gestionar a través del(a) Referente SST y/o
Profesional Especializado(a) del area de Gestion del Desarrollo Administrativo y Financiero la
implementacién de las acciones preventivas, correctivas o de mejora necesarias para subsanar las
condiciones desfavorables encontradas.

8. La Direccién de Gestidn del Talento Humano y el equipo SST en el nivel central, y, el Alcalde Local y
el(a) Referente SST en Alcaldia Local, programan anualmente la actualizacion de la matriz de
identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de riesgos, o cuando se presenten cambios a nivel
interno o externo.

9. Cuando se presentan cambios en la infraestructura organizacional que tengan implicaciones en lo
relacionado con Seguridad y Salud en el Trabajo - SST, se hace una revisién previa de la matriz de
identificacién de peligros vigente, para asegurar la inclusiéon de actividades rutinarias y no rutinarias
propias de la gestidén, que se encuentren debidamente identificadas, de lo contrario se procede a hacer
el levantamiento de la informacion respectiva de las actividades para identificar los peligros, evaluar y
valorar los riesgos de la sede que corresponda y se entrega la matriz e informe de las condiciones y
hallazgos actualizadas.

Glosario

Accidente de trabajo: es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasioén
del trabajo y que produzca en el trabajador una lesion organica, una perturbacién funcional o psiquidtrica, una
invalidez o la muerte. (Ley 1562 de 2012)

Actividad rutinaria: actividad que forma parte de un proceso de la organizacién, se ha planificado y es
estandarizable. (GTC 45)

Actividad no rutinaria: actividad que no se ha planificado ni estandarizado, dentro de un proceso de la
organizacion o actividad que la organizaciéon determine como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

(GTC 45)
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Consecuencia: resultado, en términos de lesion o enfermedad, de la materializacién de un riesgo, expresado
cualitativa a cuantitativamente. (GTC 45)

Elemento de proteccion personal (EPP): dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte
del cuerpo de una persona. (GTC 45)

Enfermedad laboral: es enfermedad laboral la contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. (Ley 1562
de 2012)

Equipo de proteccion personal: dispositivo que sirve como medio de proteccioén ante un peligro y que para
su funcionamiento requiere de la interaccién con otros elementos. Ejemplo, sistema de detenciéon contra caidas.

Exposicion: situacion en la cual las personas se encuentra en contacto con los peligros.

Peligro: fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en términos de enfermedad o lesiéon a las
personas, o una combinaciéon de estos (NTC-OHSAS 18001). RIESGO: Combinacién de la probabilidad de
que ocurra(n) un(os) evento(s) o exposicidén(es) peligroso(s), y la severidad de lesién o enfermedad, que puede
ser causado por el (los) evento(s) o exposicién(es) (NTC OHSAS 18001).

Seguridad y salud en el trabajo: toda empresa puiblica o privada esta obligada a mejorar la seguridad y la salud
de sus empleados mediante la prevencién de riesgos laborales, evitando de esta manera que se produzcan
accidentes laborales y enfermedades profesionales.

Siglas

GTC: Guia Técnica Colombiana
ICONTEC: Instituto Colombiano de Normas Técnicas y Certificacién.

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el trabajo
DGTH: Direcciéon de Gestion del Talento Humano

Salidas generadas del procedimiento

Salida o Resultado Descripcion de la Salida o Resultado Destinatario

Es un formato que detalla la clasificacion de peligros
y rtiesgos encontrados en la sede de trabajo,
describiendo las areas visitadas, la evaluacién y
valoraciéon de los riesgos detectados en las
dependencias de trabajo de la Secretarfa Distrital de
Gobierno.

Servidotes y/o setvidoras
de la Secretaria Distrital de
Gobierno.

Matriz  de identificacién  de
peligros, evaluacion y valoracion
de Riesgos

Pagina 5 de 10
Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GTH-PO03

GERENCIA DEL TALENTO HUMANO

Procedimiento Identificacion de Peligros, Evaluacion y
Valoracion de los Riesgos en el Sistema de Gestion de

Version: 04

ALCALDIA MAYOR
DE BOGOTA D.C.

SECRETARIA DE GOBIERNO

Vigencia desde:
21 de junio de 2024

2.

Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

DESCRIPCION ACTIVIDADES DEL PROCEDIMIENTO

Programar actualizacion

matriz de peligros.

v

2.

Realizar visitas a
dependencias o sedes

anexas.

3.
Recopilar informacion

obtenida de las visitas.

A 4

4.
Registra la Informacion
en los formatos
establecidos.

v

5.

Calcular el grado de
peligrosidad, valorar y
priotizar los factores de
riesgo.

6.
Registrar los principales
factores de riesgo

A 4

U

RESPONSABLE

N/A

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Inicio del procedimiento.

Programa la actualizacion de la matriz de
identificacién de peligros, evaluacién y valoracién de
riesgos, anexando esta programacion en el plan anual

de trabajo del SG SST del nivel central/alcaldia local.

Realiza visitas a las diferentes dependencias y sedes
anexas, con el fin de identificar los peligros en cada
una de estas. .

Recopila informaciéon de la visita, identificando,
evaluando y valorando los riesgos presentes de
acuerdo con la metodologia GTC45, contando con la
participacion de los(las) Asesores de la ARL.

Registra la informacion en la Matriz de Identificacion
de Peligros, evaluacién, valoracién y control de
riesgos GCO-GTH-F010

Calcula el grado de peligrosidad, realizando la
valorizacion y priorizacion de los factores de riesgo,
para el cilculo de estos valores se tiene en cuenta la
metodologia de la Guia Técnica Colombiana GTC45
del 20/06/2012, del ICONTEC, referida en el anexo.

Registra los principales factores de riesgos segun la
priorizacién, se aclara que esto se realiza por cada una
de las dependencias o alcaldias locales, segun lo
contemplado en la GTC 45, anexo se entrega un
informe con la descripcién de la metodologia, y las
condiciones de los hallazgos encontrados con material
de soporte fotografico.

REGISTRO

N/A

Plan anual de trabajo
SGSST.

Registro de visitas.

O

GCO-GTH-F010

i

GCO-GTH-F010

Ol

GCO-GTH-F010

Informe de
condiciones y
hallazgos
encontrados que
incluye material
Fotografico.

(
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ACTIVIDAD

7.
Elaborar el comunicado a
la dependencia o alcaldia
local respectiva.

A 4
8

Socializar la matriz e
informe de identificacion
de peligros, evaluacion y

valoracién de riesgos.

9.
¢Aprueba las
medidas de
control?

10.
Elaborar informe y temite|
al DGTH.

11.
Enviar informe al (a la)
lider (lideresa) SST del

nivel central.

Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

RESPONSABLE

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

Jefe(a) de
dependencia o
Alcalde(sa) Local.

Equipo SST para el
Nivel Central.

Referente SST para
Alcaldia Local.

Ditector(a) de
Gestién del Talento
Humano.

DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD

Una vez consolidada la informacién de la matriz de
identificacion de peligros, evaluacién y valoracién de
riesgos GCO-GTH-FO10 y el informe de las
condiciones y hallazgos encontrados, se envia a la
dependencia o Alcaldia Local correspondiente a
través de medio oficial de radicacién los documentos.

Socializacion de los documentos al (a la) Jefe(a) de la
dependencia o Alcalde(sa) Local, las medidas de
control para implementar, con el fin de reducir o
eliminar los riesgos que puedan afectar a los(as)
servidores(as), instalaciones, maquinarias y equipos.

¢Aprueba las medidas de control?

Si: Continua al paso 18.
No: Continua al paso 10.

Elabora un informe que incluye los resultados de la
actualizacién de la matriz de peligros y sus respectivas
medidas de control requeridas, indicando las causas de
la no aprobacién de las medidas de control por parte
del (de la) jefe(a) de dependencia en Nivel Central o
Alcalde(sa) Local, y remite al (a la) Director(a) de
Gestién del Talento Humano.

Remite el informe al profesional lider SST' del nivel
central para solicitar un concepto técnico, de la
viabilidad de las medidas de control propuestas por el
equipo SST del nivel central o referente SST de la
Alcaldia Local.

REGISTRO

Registro de reunion

de socializacién del
documento

C

Informe de
resultados de la
actualizacion de la
matriz de peligros,
incluyendo las causas
de la no aprobacion
de las medidas de
control.

(

Cotreo electronico
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ACTIVIDAD RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO

Lider (lideresa) SST ~ Programa y visita la dependencia del nivel central o -

nivel central y Alcaldia Local, para identificar y valorar los riesgos
12. Asesor(a) ARL. reportados por el (la) referente SST del area.

Realizar visita de
inspeccion.

13.
¢Acepta las
medidas de
control?

Si ¢Acepta las medidas de control definidas por el
Lider (lideresa) SST  referente SST del Nivel Central o Alcaldia Local?
nivel central
Asesor(a) ARL Si: Continua al paso 15

No: Continua al paso 14.

No

Lider (Lideresa) SST
nivel central
Asesor(a) ARL

14. Jefe(a) de De manera conjunta, se establecen las medidas de -

Concertar las medidas de dependencia y equipo ~ control de acuerdo con el analisis y valoracién de los

control SST para el Nivel riesgos identificados y se envia el informe a las partes
Central. interesadas.
v Alcalde(sa) y
| 18 | Referente SST para
Alcaldia Local.
Elabora informe confirmando la aprobacion del
| 13 | concepto emitido por el (la) referente SST del Nivel

Central o Alcaldia Local, y lo envia al (a la) Director(a)

Lider (lideresa) SST de Gestion del Talento Humano a través de cotreo

A\ 4 nivel central . bni
electronico. Cotreo e%ectromco
s Asesor(a) ARL con el informe
Ratificar el concepto Nota: Se debera conservar copia de los documentos
técnico del referente SST. en el archivo de informacién del SGSST.

Remite memorando adjuntando el informe de
A resultados de la matriz de peligros y demids
16 documentos del proceso, al (a la) jefe(a) de
Solicitar I dependencia del Nivel Central o Alcalde(sa) Local,
implementacion de las solicitando la implementacién de las medidas de -
medidas de control Director(a) de control.

propuestas por el Gestid
tion del Talent . .
referente SST. estion el RAERO 1 Niota: B caso de desacato a las medidas de control y

Humano L . . .
materializacién de los riesgos identificados, la
dependencia o Alcaldia Local se tesponsabiliza en su

4 totalidad de las consecuencias del suceso.
A
[ ] Nota: El memorando debera reposar en el archivo de
informacion del SGSST.
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Realizar el seguimiento.

GESTION CORPORATIVA

Cédigo: GCO-GTH-P003

GERENCIA DEL TALENTO HUMANO Version: 04

Procedimiento Identificacion de Peligros, Evaluacion y
Valoracion de los Riesgos en el Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

Vigencia desde:
21 de junio de 2024

RESPONSABLE DESCRIPCION DE LA ACTIVIDAD REGISTRO
qulillf:; (;lsg;rnia;i ol Realiza seguimiento al cumplimiento de las

Referente SST para
Alcaldfa Local

actividades o plan de trabajo, consignando en acta de GCO-GTH-F010

material fotografico de seguimiento.

Fin del procedimiento.

reuniéon los compromisos adquiridos incluyendo Informe de

seguimiento.

N/A

3. DOCUMENTOS RELACIONADOS

3.1. Documentos internos

Codigo
GCO-GTH-F010
GDI-GPD-F029

3.2.  Normatividad vigente

Norma

OHSAS 18001

Decreto 1072

ISO 45001

Afo

2007

2015

2018

Documento

Formato Evidencia de Reunién

Epigrafe

Sistemas de Gestion de
Seguridad y Salud
Ocupacional.

Por el cual se dictan
disposiciones para la
implementacién del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud
en el Trabajo — SGSST.

Sistemas de gestion de la
seguridad y salud en el trabajo.

Formato Matriz de Identificacién de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos

Articulo(s)

Toda la norma.

Libro 2 Parte 2 Titulo 4
Capitulo 6 Articulo
2.2.4.6.15 Identificacién de
peligros, evaluaciéon y
valoracion de los riesgos.

6.1.2 Identificacion de
peligros y evaluacién de
riesgos y las oportunidades.

Pagina 9 de 10

Nota: “ Por responsabilidad ambiental no imprima este documento. Si este documento se encuentra impreso se considera “Copia
no Controlada”. La version vigente se encuentra publicada en la intranet de la Secretaria Distrital de Gobierno”



GESTION CORPORATIVA Cédigo: GCO-GTH-PO03
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./ . . . Vigencia desde:
Valoracion de los Riesgos en el Sistema de Gestion de 21 de junio de 2024

Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST

3.3. Documentos externos
Fecha de
Nombre publicaciéon o Entidad que lo emite Medio de consulta
version
N/A
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