PROCEDIMIENTO
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1. OBJETIVO.

Identificar peligros, valorar riesgos y determinar los controles necesarios para el
desemperio de la labor.

2. ALCANCE.

La identificacion de peligros, valoracion de riesgos en seguridad y salud ocupacional
y determinacion de los controles respectivos, cubre los procesos que se llevan a
cabo en el Instituto Para la Economia Social. Incluye los riesgos asociados con
actividades rutinarias y no rutinarias, con proveedores, contratistas, visitantes y con
las instalaciones propias o las suministradas por terceros. Para de esta manera
formular las medidas preventivas para el control de los peligros presentes.

El procedimiento inicia con la identificacion de las areas, actividades o
equipamentos y termina con la elaboracion del informe de inspeccion y la
actualizacion de la Matriz de identificacion de peligros.

3. RESPONSABLES.

El responsable de la identificacion, evaluacion y medidas de control es el lider del
sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo junto con la participacion del
personal al cual se le estan aplicando los controles.

Al igual, la direccion recobra importancia al momento de decidir que riesgos son
aceptables para la empresa y cuéles no, y sus decisiones en la realizaciéon de las
intervenciones en los peligros.

4. DEFINICIONES.

e Accidente de trabajo. Suceso repentino que sobreviene por causa o0 con
ocasion del trabajo, y que produce en el trabajador una lesion organica, una
perturbacién funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de
trabajo aquel que se produce durante la ejecucion de 6rdenes del empleador, o
durante la ejecucion de una labor bajo su autoridad, incluso fuera del lugar y
horas de trabajo (Decision 584 de la Comunidad Andina de Naciones).

e Actividad rutinaria. Actividad que forma parte de un proceso de la
organizacion, se ha planificado y es estandarizable.
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e Actividad no rutinaria. Actividad no se ha planificado ni estandarizado dentro
de un proceso de la organizacion o actividad que la organizacion determine
como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecucion.

e Andlisis del riesgo. Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase
el numeral 4.30) y para determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 4.24)
(1ISO 31000)

e Consecuencia. Resultado, en términos de lesibn o enfermedad, de la
materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o cuantitativamente.

e Competencia. Atributos personales y aptitud demostrada para aplicar
conocimientos y habilidades.

e Diagnéstico de condiciones de salud. Resultado del procedimiento
sistematico para determinar “el conjunto de variables objetivas de orden
fisiolégico, psicologico y sociocultural que determinan el perfil sociodemografico
y de morbilidad de la poblacion trabajadora” (Decision 584 de la Comunidad
Andina de Naciones)

e Elemento de Proteccion Personal (EPP): Dispositivo que sirve como barrera
entre un peligro y alguna parte del cuerpo de una persona.

e Enfermedad. Condicion fisica o0 mental adversa identificable, que surge,
empeora 0 ambas, a causa de una actividad laboral, una situacién relacionada
con el trabajo o ambas (NTC-OHSAS 18001)

e Enfermedad profesional. Todo estado patolégico que sobreviene como
consecuencia obligada de la clase de trabajo que desempefia el trabajador o
del medio en que se ha visto obligado a trabajar, bien sea determinado por
agentes fisicos, quimicos o biolégicos (Ministerio de la Proteccion Social,
Decreto 2566 de 2009).

e Equipo de proteccion personal: Dispositivo que sirve como medio de
proteccion ante un peligro y que para su funcionamiento requiere de la
interaccion con otros elementos. Ejemplo, sistema de deteccidn contra caidas.

e Evaluacién Higiénica. Medicién de los peligros ambientales presentes en el
lugar de trabajo para determinar la exposicion ocupacional y riesgo para la salud
en comparacién con los valores fijados por la autoridad competente.
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e Evaluacién del riesgo. Proceso para determinar el nivel de riesgo (véase el
numeral 2.24) asociado al nivel de probabilidad (véase el numeral 4.23) y el
nivel de consecuencia (véase el numeral 4.20).

e Exposicion Situacion en la cual las personas se encuentran en contacto con
los peligros.

¢ Identificacion del peligro. Proceso para reconocer si existe un peligro y definir
sus caracteristicas.

e Incidente. Suceso que surge del trabajo o en el transcurso del trabajo que
podria tener o tiene como resultado lesiones o deterioro de la salud (ISO 45001
2018).

Nota 1 a la entrada: En ocasiones se denomina “accidente” a un incidente donde se han
producido lesiones y deterioro de la salud

Nota 2 a la entrada: Un incidente donde no se han producido lesiones y deterioro de la salud,
pero tiene el potencial para causarlos, puede denominarse un “cuasi-accidente”.

Nota 3 a la entrada: Aunque puede haber una o mas no conformidades relacionadas con un
incidente, un incidente también puede producirse aunque no haya ninguna no conformidad.

e Lesién y deterioro de la salud Efecto adverso en la condicién fisica, mental o
cognitiva de una persona. (ISO 45001: 2018).

Nota 1 a la entrada: Estos efectos adversos incluyen enfermedad profesional, enfermedad
comun y muerte.

Nota 2 a la entrada: El término “lesion y deterioro de la salud” implica la presencia de lesiones
o de deterioro de la salud, solos o en combinacion.

e Lugar de trabajo. lugar bajo el control de la organizacion donde una persona
necesita estar o ir por razones de trabajo. (ISO 45001: 2018).

Nota 1 a la entrada: Las responsabilidades de la organizacién bajo el sistema de gestién de la
SST (3.11) para el lugar de trabajo dependen del grado de control sobre el lugar de trabajo.

Nota 1 a la entrada: Los peligros pueden incluir fuentes con el potencial de causar dafios o
situaciones peligrosas, o circunstancias con el potencial de exposiciébn que conduzca a
lesiones y deterioro de la salud.

Nota 1 a la entrada: Un efecto es una desviacion de lo esperado — positiva 0 negativa.

Nota 2 a la entrada: Incertidumbre es el estado, incluso parcial, de deficiencia de informacion
relacionada con la comprension o conocimiento de un evento, su consecuencia 0 su
probabilidad.
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Nota 3 a la entrada: Con frecuencia el riesgo se caracteriza por referencia a “eventos”
potenciales (segun se define en la Guia ISO 73:2009, 3.5.1.3), y “consecuencias” (segun se
define en la Guia ISO 73:2009, 3.6.1.3), 0 una combinacién de éstos.

Nota 4 a la entrada: Con frecuencia el riesgo se expresa en términos de una combinacion de
las consecuencias de un evento (incluidos cambios en las circunstancias) y la “probabilidad”
(segln se define en la Guia ISO 73:2009, 3.6.1.1) asociada de que ocurra.

Nota 5 a la entrada: En este documento, cuando se utiliza el término “riesgos y oportunidades”
significa riesgos para la SST (3.21), oportunidades para la SST (3.22) y otros riesgos y otras
oportunidades para el sistema de gestion.

Nota 6 a la entrada: Este constituye uno de los términos comunes y definiciones esenciales
de las normas de sistemas de gestion de ISO proporcionados en el Anexo SL del suplemento
de ISO consolidado de las Directivas ISO/IEC, Parte 1. La Nota 5 a la entrada se ha afiadido
para clarificar el término “riesgos y oportunidades” en su uso para este documento.

Riesgo para la seguridad y salud en el trabajo Combinacion de la
probabilidad de que ocurran eventos o exposiciones peligrosos relacionados
con el trabajo y la severidad de la lesién y deterioro de la salud que pueden
causar los eventos o exposiciones

Riesgo Aceptable. Riesgo que ha sido reducido a un nivel que la organizacion
puede tolerar con respecto a sus obligaciones legales y su propia politica en
seguridad y salud ocupacional (NTC-OHSAS 18001).

Valoracion de los riesgos. Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n)
de un(os) peligro(s), teniendo en cuenta la suficiencia de los controles
existentes, y de decidir si el(los) riesgo(s) es (son) aceptable(s) o no (NTC-
OHSAS 18001).

Valor limite permisible (VLP) LP. Concentracion de un contaminante quimico
en el aire, por debajo de la cual se espera que la mayoria de los trabajadores
puedan estar expuestos repetidamente, dia tras dia, sin sufrir efectos adversos
a la salud.

5. CONDICIONES GENERALES

La identificacion de peligros se realiza teniendo en cuenta los siguientes pasos:

Definir el (los) responsable(s) de la identificacién de peligros. De acuerdo a la
actividad a inspeccionar se seleccionan los trabajadores con acompafamiento
del personal externo (Proveedores, ARL, etc.) para realizar la identificaciéon de
los peligros.

Visita a los sitios de trabajo donde se realiza la inspeccion de acuerdo al
cronograma preestablecido.
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e Se recomienda realizar reuniones para interaccion con los trabajadores que
ejecutan la actividad para indagar la manera como se llevan a cabo estas tareas,
el andlisis del proceso productivo, las materias primas utilizadas, los equipos y
herramientas empleados, la interaccion con el medio ambiente, la opinién de
otros trabajadores cuando se les interrogue acerca de la actividad en cuestion, e
identificando los controles disponibles es importante buscar la participacion de
jefes de area, supervisores, trabajadores con experiencia y nuevos, entre otros.

e Andlisis de la informacién recolectada y registro de los resultados encontrados
en el formato matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles.

e Paratodas aquellas actividades que se vayan a realizar y que no sean rutinarias
debera identificarse, analizarse y evaluarse los riesgos antes de su ejecucion, asi
mismo se divulgaran los riesgos presentes y las medidas a tomar para ese
evento.

e Para la Entidad los riesgos no aceptables son aquellos cuya valoracion es alta
(A) y muy alta (MA); y cuando se incumple un requisito legal y de otra indole; para
este tipo de riesgos se aplicaran medidas de control e intervencién en la fuente,
el medio y el trabajador con el propdsito de controlar y/o prevenir las causas,
mitigar y/o eliminar las consecuencias.

e La Entidad realizara el seguimiento a los controles operacionales definidos para
los riesgos evaluados en la matriz de peligros, valoracion de riesgos vy
determinacién de controles del equipamento.

El Instituto Para la Economia Social - IPES tendra en cuenta:

a) Las actividades de todas las personas que tiene acceso al sitio de trabajo
(contratistas y visitantes).

b) Los peligros identificados que se originan fuera del lugar de trabajo como por
ejemplo los que se presentan por el o en transito de servidores en
cumplimiento de sius labores.

c) Eldisefo de las areas de trabajo donde se encuentra el personal contratante,
asi como los procesos, las instalaciones, la maquinaria y/o equipo utilizado,
de igual forma los procedimientos operacionales como de la organizacion en
el trabajo.

d) Los comportamientos, actitudes y otros factores humanos (carga mental,
fisica, jornada de trabajo) que pueden generan actos inseguros.

e) Cambios realizados o propuestos en la organizacion, sus actividades o los
materiales.
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f) Cualquier otra obligacion aplicable para la Entidad con valoracién de riesgo.

g) La definicion de las acciones que conllevan a controlar los riesgos, se
realizan teniendo en cuenta la siguiente férmula:

Eliminacion.

Sustitucion.

controles de ingenieria

sefalizacion, advertencias o controles administrativos o0 ambos.

Equipo de proteccion personal.

VVVYY

Metodologia para la elaboracion de la matriz de peligros.

La metodologia que se utiliza por el Instituto es la establecidoa en la Guia Para la
Identificacion de los Peligros y la Valoracion de los Riesgos en Seguridad y Salud
Ocupacional. GTC 45:2012

Matriz de Evaluacién de Riesgos

Determinacion del nivel de deficiencia

Nivel de Valor de

deficiencia ND Significado

Se ha(n) detectado peligro(s) que determina(n) como posible la generacion de
Muy Alto (MA) 10 incidentes o consecuencias muy significativas, o la eficacia del conjunto de
medidas preventivas existentes respecto al riesgo es nula o no existe, 0 ambos.
Se ha(n) detectado algun(os) peligro(s) que pueden dar lugar a consecuencias
Alto (A) 6 significativa(s), o la eficacia del conjunto de medidas preventivas existentes es
baja, 0 ambos.

Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco
Medio (M) 2 significativa(s) o de menor importancia, o la eficacia del conjunto de medidas
preventivas existentes es moderada, o ambos.

No se ha detectado consecuencia alguna, o la eficacia del conjunto de medidas
No se preventivas existentes es alta, o ambos. El riesgo esta controlado.

Bajo (B) Asigna
Valor Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencién
cuatro (V) Veéase tabla 8.

Determinacién del nivel de exposicion

Valor

Nivel de exposicién de NE

Significado

La situacion de exposicion se presenta sin interrupcion o varias veces con

tiempo prolongado durante la jornada laboral.

3 La situacién de exposicion se presenta varias veces durante la jornada
laboral por tiempos cortos.

La situacion de exposicion se presenta alguna vez durante la jornada

Continua (EC) 4

Frecuente (EF)

Ocasional (EO) 2 b .
laboral y por un periodo de tiempo corto.
Esporadica (EE) 1 La situacion de exposicién se presenta de manera eventual.
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Determinacion del nivel de probabilidad

Niveles de Probabilidad

Nivel de Exposicion (NE)
2

Nivel de deficiencia
(ND)

Significado de los diferentes niveles de probabilidad

Nivel de
probabilidad

Valor de NP

Significado

Muy Alto (MA) | Entre 40 y 24

Situacion deficiente con exposicién continua, o muy deficiente con exposicién
frecuente.

Normalmente la materializacion del riesgo ocurre con frecuencia.

Alto (A) Entre 20y 10

Situacién deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien situacién
muy deficiente con exposicion ocasional o esporadica.

laboral

La materializacion del Riesgo es posible que suceda varias veces en la vida

Medio (M) Entre 8y 6

Situacién deficiente con exposicion esporadica, o bien situacion mejorable
con exposicién continuada o frecuente.

Es posible que suceda el dafio alguna vez.

Situacién mejorable con exposicion ocasional o esporadica, o situacion sin

Bajo (B) Entre4y?2 anomalia destacable con cualquier nivel de exposicion.
No es esperable que se materialice el riesgo, aungue puede ser concebible.
Determinacion del nivel de consecuencias
Nivel de NC Significado
Consecuencias Daiios Personales
Mortal o Catastréfico (M) 100 | Muerte (s)
Lesiones o enfermedades graves irreparables (Incapacidad permanente
Muy grave (MG) 60 parcial o invalidez)
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT)
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad

Determinacién del nivel de riesgo

Nivel de riesgo

Nivel de probabilidad (NP)

NR = NP x NC 4-2
M
100 400-200
_ I
Nivelde 60 480-360
consecuencias n ]
(NC) 25 500 — 250 200-150
I 200
10 il 100
FO-071
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Significado del nivel de riesgo
Nivel de Riesgoy de | /4, 4o NR Significado
intervencién
I 4000-600 Situacion critica. Suspender actividades hasta que el
] riesgo esté bajo control. Intervencién urgente.
Il 500-150 | Corregir y adoptar medidas de control de inmediato.
m 120 — 40 Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la
intervencion y su rentabilidad
Mantener las medidas de control existentes, pero se
v 20 deberian considerar soluciones o mejoras y se deben
hacer comprobaciones periddicas para asegurar que el
riesgo aln es aceptable.

Ejemplo deaceptabilidad del riesgo

Nivel de Riesgo

Significado Explicacion

No Aceptable

Situacion critica, correccion urgente

No Aceptable o Aceptable
con control especifico

Corregir o adoptar medidas de control

Mejorable

Mejorar el control existente

[\

Aceptable

No intervenir, salvo que un analisis mas preciso lo justifique
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6. DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

SUBDIRECCION ADMINISTRATIVA Y
FINANCIERA/TALENTO HUMANO

AREAS Y DEPENDENCIAS / SEGURIDAD SALUD
EN EL TRABAJO

DIRECION Y SUBDIRECCIONES/ TALENTO
HUMANO

AREAS Y DEPENDENCIAS / SEGURIDAD SALUD
EN EL TRABAJO

INICIO

Identificar y programar las visitas

!

Hacer inpecciones planeadas,
registrar y validar informacién

> Identificar los peligros

'

Identificar las consecuencias y
resultados

!

Determinar controles

Evaluar el riesgo

\J

> Realizar seguimiento

!

Elaborar informe

FIN
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6.1 . TABLA EXPLICATIVA DEL PROCEDIMIENTO
Nombre de la Punto de Tiempo
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién
de Hora)
- Se realiza la identificacion de las areas, .
1 Identificar y actividades o equipamentos y se realiza Profesional de Talento Cronograma de visitas
programar las visitas . o Humano Y COPASST
programacion de visitas
Se realizan las vinspecciones planeadas
acorde al cronograma de visitas y se registra
2| planeadas. registar y | planeadas en cada una de ias sedes de fa | ., Poresional de Talento FO 714 Formato de Inspeccion
validar informaciéon | entidad y validar la informacién realizando Humano, COPASST 0 ARL condiciones de seguridad
entrevistas y observaciones a los puestos de
trabajo.
Id?nt_lflcaa los pel|grods: mCI.u'.rd t%doé aqydellos Profesional de Talento Matriz de identificacion de peligros,
3 Identificar peligros relacionados é:on cada activida d onst elrar Humano y areas o valoracion de riesgos y
quien, cuando y como puede resultar dependencias involucradas determinacion de controles
afectado.
N Identificar las consecuencias y/o resultados, _ ) ) o )
Identificar !as en términos de lesién o enfermedad, de la Profesional dg Talento Matriz de |der_1§|f|ca0|9n de peligros,
4 consecuencias y materializacion de un riesoo. exopresado Humano y areas o valoracion de riesgos y
resultados o o 9o P dependencias involucradas determinacion de controles
cualitativa o cuantitativamente
Evaluar el riesgo teniendo en cuenta la -
Metodologia para la identificacion de peligros,
valoracion de riesgos y determinacion de Profesional de Talento Matriz de identificacién de peligros,
5 Evaluar el riesgo controles de la GTC45. Se deberia considerar Humano y areas o valoracion de riesgos y
la eficacia de dichos controles, asi como la | dependencias involucradas determinacioén de controles
probabilidad y las consecuencias si éstos
fallan.
Determinar los controles necesarios para . . e g .
. eliminar o mitigar el factor de riesgo | Direcciony Subdirecciones/ Matriz de |der_\§|f|caC|9n de peligros,
6 Determinar controles | . o - ; valoracion de riesgos y
identificado y establecer el riesgo residual una Talento Humano S
A - determinacién de controles
vez se han aplicado los controles definidos.
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Nombre de la Punto de Tiempo
No. actividad Descripcion de la Actividad Responsable control Registro (Fraccién
de Hora)
. - Realizar seguimiento a las medidas de control areas y dependencias / - Matriz de |der_1§|f|cacu_)n de peligros,
7 Realizar seguimiento . Profesional de Talento valoracion de riesgos y
establecidas. S
Humano determinacion de controles
Elaborar informe de inspeccion. Actualizar la
Matriz de identificacion de peligros, valoracion
de riesgos y determinacion de controles L .
cuando se realicen inspecciones planeadas, areas y dependencias / _Informe Q? Inspec_cmn Matriz _c]e
L f identificacion de peligros, valoracion
8 Elaborar Informe se presenten incidentes, se reporten actos y Profesional de Talento . ) T
g h - de riesgos y determinacion de
condiciones inseguras o0 se reporten cambios Humano controles
que puedan alterar las condiciones de
seguridad o se evidencien nuevos peligros
gue no se habian contemplado.
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PROCEDIMIENTO

7. DOCUMENTOS ASOCIADOS

e FO-714 Formato de Inspecciones planeadas

e Matriz de identificacion de peligros, valoracion de riesgos y determinacion de
controles

¢ Metodologia para la identificacion de peligros, valoracion de riesgos y
determinacion de controles GT 45

8. MARCO NORMATIVO

ICONTEC. Guia Técnica Colombiana 45 2012-06-20. Guia para la
identificacion de los peligros y la valoracion de los riesgos en seguridad y
salud ocupacional

NTC-ISO 9001:1994, Sistemas de calidad. Modelo para aseguramiento de la
calidad en disefio, desarrollo, produccién, instalacion y servicio asociado.
NTC 5254:2006, Gestién del Riesgo. Proceso para la gestién e identificacion
del riesgo.

NTC OHSAS 18001:2007, Sistema de gestion en seguridad y salud
ocupacional, Requisitos de implementacion.

Resolucién 1016 de 1989. Por la cual se reglamenta la organizacion,
funcionamiento y forma de los programas de salud ocupacional que deben
desarrollar los patronos o empleadores en el pais

Decreto 1072 de 2015 Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo
ICONTEC NTC 4116 1997-04-16. Seguridad industrial. Metodologia para el
analisis de tareas

9. CONTROL DE CAMBIOS

VERSION FECHA ITEM MODIFICADO DESCRIPCION DEL CAMBIO

01 8/02/17 Todo el documento Elaboracién de primera version

Actualizaciéon al Formato FO-071
Plantilla Procedimiento V3
Se elimina “Seleccionar la

Todo el Documento

02 08/12/2018 metodologia para identificacion vy

valoracion de riesgos; utilizando el
andlisis de contexto de la
organizacion”, ya que hace parte
integral del procedimiento

Objetico

FO-071
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ALCALDIA MAYOR

PROCEDIMIENTO

IDENTIFICACION DE PELIGROS,
VALORACION DE RIESGOS Y

Codigo PR-091

e DETERMINACION DE CONTROLES | version 02
SG-SST Fecha 08/12/2018
Alcance Se delimita el procedimiento
Se ajusta las definiciones de
incidente, lugar de trabajo, peligro,
Definiciones acorde a la ISO 45001:2018

Se definen los términos Lesion y
deterioro de la salud, Riesgo para la
seguridad y salud en el trabajo

Condiciones Generales

Se realiza ajuste a las condiciones
generales, acorde a como se
adelanta el procedimiento.

Descripcion del
procedimiento

Se reorganiza y ajusta el flujograma

Tabla explicativa del
procedimiento

Se ajusta la redaccibn de la
descripcion de actividades retirando
las que no se realizan acorde al
procedimiento.

Se retiran los tiempos de ejecucion
de las actividades teniendo en
cuenta que el establecimiento de
tiempos de ejecucion de actividades
debe reflejar el razonable uso del
tiempo que los servidores que las
desarrollan deben invertir para
ejecutarlas; y que el mismo, debe ser
resultado de un proceso técnico de
levantamiento de tiempos, y analisis
de informacién bajo la metodologia
de estandares subjetivos.

Documentos
Asociados

Se relacionan los documentos
asociados al procedimiento

Marco Normativo

Se incluye el numeral 8 Marco
Normativo registrando las normas
gue aplican al procedimiento

FO-071
V-03
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