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1. OBJETIVO

Proporcionar directrices que permitan la identificacion de los peligros, evaluar y priorizar los riesgos que puedan afectar la Seguridad
y Salud en el Trabajo de los funcionarios de la Agencia de Educacién Superior de Medellin - Sapiencia, teniendo en cuenta el
desarrollo de cada proceso o actividad, evaluando, priorizando y estableciendo medidas de control y la promocién de ambientes
saludables y seguros para todos los colaboradores.

2. ALCANCE

Aplica para todos los procesos y actividades rutinarias y no rutinarias, y a todo el personal de planta y contratistas pertenecientes a la
Agencia de Educacion Superior de Medellin- Sapiencia.

3. RESPONSABLE

Responsable de Seguridad y Salud en el trabajo; Funcionarios de la Agencia.

4. DEFINICIONES

» Accidente de trabajo: Es todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasion del trabajo, y que produzca en el
trabajador una lesién organica, una perturbacion 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, aun fuera del
lugar y horas de trabajo. Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecucion de actividades
recreativas, deportivas o culturales cuando se actue por cuenta o en representacion del empleador, en ejercicio de actividades
sindicales o durante el traslado del trabajador desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo
suministre el empleador.

¢ Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de un proceso de la organizacion, se ha planificado y es estandarizable.

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

. Analisis de riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del‘riesgo y determinar el nivel del riesgo (ISO 31000).

. Consecuencia: Resultado, en términos de lesion o ‘enfermedad, de la materializacién de un riesgo, expresado cualitativa o
cuantitativamente.

* Elemento de proteccion personal: Dispositivo que sirve como barrera entre un peligro y alguna parte del cuerpo de una
persona.

¢ Enfermedad: Alteracion o desviacion-del estado fisiolégico en una o varias partes del cuerpo, por causas en general conocidas,
manifestada por sintomas y unos signos caracteristicos, y cuya evolucion es mas o menos previsible (OMS)

* Enfermedad laboral: Estado patolégico permanente o temporal que sobrevenga como consecuencia obligada y directa de la
clase de trabajo que desempena el trabajador, o del medio en que se ha visto obligado a trabajar y que haya sido determinada
como enfermedad profesional por el gobierno nacional.

* Equipo de proteccion personal: Dispositivo que sirve como medio de proteccion ante un peligro y que para su funcionamiento
requiere de la interaccién con otros elementos.

» Evaluacion Higiénica: Medicion de los peligros ambientales presentes en el lugar de trabajo para determinar la exposicion
ocupacional y riesgo para la salud en comparacion con los valores fijados por la autoridad competente.

¢ Evaluacion del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de probabilidad y el nivel de consecuencia.

¢ 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 (Fuente: Glosario de Isolucion
de Sapiencia).

. Incidente: Evento relacionado con el trabajo, en el que ocurrié o pudo haber ocurrido lesién o enfermedad (independiente de su
severidad) o victima mortal (NTC-OHSAS 18001).

* Lugar de trabajo: Cualquier espacio fisico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el control de la
organizacion (NTC-OHSAS 18001).

* Medidas de control: Medidas implementadas con el fin de minimizar la ocurrencia de incidentes.
* Nivel de Consecuencia (NC): Medida de la severidad de las consecuencias.

¢ Nivel de Deficiencia (ND): Magnitud de la relacion esperable entre (1) el conjunto de peligros detectados y su relaciéon causal
directa con posibles incidentes y (2) con la eficacia de las medidas preventivas existentes en el lugar de trabajo.

Nivel de Exposicion (NE): Situacion de exposicion a un peligro que se presenta en un tiempo determinado durante la jornada
laboral.

* Nivel de Probabilidad (NP): Producto del nivel de deficiencia por el nivel de exposicion.
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* Nivel de Riesgo (NR): Magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de probabilidad por el nivel de consecuencia.

. Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesion a las personas, o una combinacién de
estos (NTC-OHSAS 18001).

* Personal expuesto: Nimero de personas que estan en contacto con el peligro identificado.

. Probabilidad: Grado de posibilidad de que ocurra un evento no deseado y pueda producir consecuencias.

* Proceso: conjunto de actividades mutuamente relacionadas o que interactian para generar un valor (Fuente: ICONTEC Norma
Técnica de Calidad en la Gestiéon Publica (NTCGP 1000:2009). Términos y Definiciones, numeral 3.43. Bogota, 2009)

. Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra un evento o exposicién peligroso, y la severidad de lesién o enfermedad, que
puede ser causado por el evento o la exposicion (NTC-OHSAS 18001).

* 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).

* SG-SST: Sistema de gestion de seguridad y salud en el trabajo. Consiste en el desarrollo de un proceso légico y por etapas
basado en la mejora continua, que incluye la politica, la organizacion, la planificacion, la aplicacion, la evaluacion, la auditoria y las
acciones de mejora, con el fin de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud
en el trabajo.

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

Valor limite permisible (VLP): Concentracion de un contaminante

5. CONDICIONES INICIALES

6. DESCRIPCION DE ACTIVIDADES

. . Inicio . L. . L. .
Operacic’mDecisiénConectorImc'o c.c’m con Fin co_r’l ProcedimientoDocumentoVerificaciénoPer.a?!onve”ﬁ?a.(:"on I.n|0|o” Fin
operacwnDecisiénoperaCIon decision decision verificacion
( micio || L/_l > (e )
T T ORSYEsST T 7 $ <> C
Definir plan de visitas: Enfre el
responsable de SST y los funcionarios
de la agencia, se establece, jajusta y
confirma el plan de inspeccion, con el
fin de identificar los peligros a los
cuales estan expuestos. Responsable de salud y F-AP-SST-011
1 Se plantea un cronograma para la seguridad en el trabajo Inspecciones  de
realizacién de visitas, donde se Funcionarios de la Agencia | seguridad
inspeccionan: la locacién, la v
funcionalidad de los equipos y el
comportamiento de los funcionarios,
utilizando el formato F-EM-SST-011
Inspecciones de seguridad.
Ejecutar plan de visitas: Ejecutar el
plan de Vvisitas programadas de
2 ?:L:Jrﬁgiocilnpli?er?:s téi?gg ynréaallzar Responsable de salud y Plan de trabajo
! quie ponda con seguridad en el trabajo SST
el fin de socializar la metodologia a l
utilizar para la identificacion de
peligros y valoracion de los riesgos
Determinar necesidad de
capacitacion: Realizar la inspeccion e
identificar el nivel de cumplimiento de
los aspectos evaluados de acuerdo a
la lista de verificacion del formato F-
AP-SST-011 Inspecciones de F-AP-SST-011
seguridad. Inspecciones  de
Segun la inspeccion realizada, si se sl4 seguridad
3 |determina la  necesidad de Responsable de salud y F-AP-SST-005
capacitacion y/o apoyo técnico para la seguridad en el trabajo Matriz de
identificacion de los peligros, la No 5 capacitaciones
evaluacion y valoracion de los riesgos, SST
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se registra en el formato F-AP-SST-
005 Matriz de capacitaciones SST.

Si es necesario realizar capacitacion
se continda con el paso 4, si no es
necesario se continua con el paso 5.

s o F-AP-SST-005
Programar capacitacion y/o apoyo Matriz de

técnico: Programar y realizar la o
L o capacitaciones

capacitacion y/o apoyo técnico, en el SST

formato F-AP-SST-005 Matriz de

4 capacitaciones  SST  seqin  la Responsable de salud y F-AP-SST-011
capacitac . ' 9 . seguridad en el trabajo Inspecciones  de
inspeccion realizada en la categoria sequridad
de comportamiento en el formato F- F-E\P-GA-604
AP-SST-011 Inspecciones de Listado de
seguridad asistencia
Identificar los peligros: Identificar los F-AP-SST-011
peligros de acuerdo al analisis Inspecciones  de

realllzado. en las entrevistas con los seguridad
funcionarios, puestos de trabajo, a los F-AP-SST-002

Ipl)er;?/:ﬁs;zésgtle;/rl]dlszese)r/]é?areas que se Personal de la Agencia; Evaluacion del
5 La identificacion deg los beligros se Subdirectores; . puesto de trabajo
realiza por medio de diferentes l Responsable de Seguridad y | F-AP-SST-004
f ! - Salud en el trabajo Matriz
ormatos: F-AP-SST-011 Inspecciones . e .
- identificacion  de
de seguridad, F-AP-SST- 002 peligros y
Evaluacion del puesto de trabajo, F- valoracion de
AP-SST- 004 Matriz identificacién de :
. " ; riesgos
peligros y valoracion de riesgos
Registrar la informacion resultante:
Registrar la informacion resultante de
la inspeccién realizada y la derivada F-AP-SST-004
de la evaluacion del puesto de trabajo Matriz
6 de acuerdo a la metodologia definida Responsable de Seguridad y | identificaciéon  de
en la GTC 45 de 2012, en el formato Salud en el trabajo peligros y
F-AP-SST- 004 Matriz identificacion de l valoracion de
peligros y valoracion de riesgos. riesgos
Nota: Considerar quién, cuando y
como puede resultar afectado.
Evaluar el riesgo asociado a cada
peligro identificado: Evaluar el
riesgo asociado a cada peligro
identificado, teniendo en cuenta  los
controles existen_tesf en la fuente,. en gl F-AP-SST-004
medio y en el individuo, su’ eficacia Matriz

para el mantenimiento ylo

Responsable de Seguridad y | identificacion  de

7 minimizacién de los riesgos, el ﬁe”.‘p° Salud en el trabajo. peligros y
de exposicion 'y la  posible l valoracion de
consecuencia asociada. riesgos
El nivel de riesgo se determina de
acuerdo a la metodologia GTC 45.

Todo esto se evalua en el formato F-

AP-SST-004 Matriz identificacion de

peligros y valoracion de riesgos.

Determinar la existencia de

requisito legal especifico:

Determinar la existencia de requisito

legal especfifico en seguridad y salud F-AP-SST-004
en el ftrabajo (SST), la peor Matriz

8 consecuencia en términos de salud Responsable de Seguridad y | identificacion  de
para los funcionarios expuestos y el Salud en el trabajo. peligros y
nuimero de funcionarios expuestos a l valoracion de
cada peligro identificado, de acuerdo a riesgos

lo establecido en el formato F-AP-
SST- 004 Matriz identificaciéon de
peligros y valoracion de riesgos.

Priorizar los riesgos: Priorizar el
riesgo, de acuerdo a los siguientes
criterios:

+ Nivel de riesgo I: presenta requisito
legal especifico en SST y/o con peor
consecuencia una enfermedad laboral
0 una lesiéon grave o mortal segun
requisitos legales vigentes aplicables, F-AP-SST-004
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el riesgo es considerado como NO
ACEPTABLE

+ Nivel de riesgo II: presenta requisito
legal especifico en SST y/o con peor
consecuencia una enfermedad laboral
0 una lesiéon grave o mortal segun
requisitos legales vigentes aplicables,
el riesgo es considerado ACEPTABLE
CON CONTROL ESPECIFICO

+ Nivel de riesgo Il o IV: el riesgo es
considerado como ACEPTABLE

Responsable de Seguridad y

Salud en el trabajo.

10

Determinar los controles o medidas
de prevencion: Dentro del formato F-
AP-SST-004 Matriz identificacion de
peligros y valoracion de riesgos entre
las columnas Y-AC se determinan los
controles 0 medidas de prevencion a
los riesgos identificados, con el fin de
evitar la materializacion del peligro.
Las medidas de prevencion o
intervencion son: eliminacion,
sustituciéon, controles de ingenieria,
controles administrativos, elementos
y/o equipos de proteccién personal.
Esto solo se realiza en caso de que
no se tengan establecidos controles
existentes en la fuente, el medio o la
persona (ver formato) para el peligro
identificado.

Responsable de Seguridad y

Salud en el trabajo.

1

Priorizar los peligros y riesgos a
intervenir: De acuerdo a los peligros
identificados en formato F-AP-SST-
004 Matriz identificacion de peligros y
valoracion de riesgos, se priorizan los
peligros y riesgos a intervenir y los
controles respectivos con base en la
valoracion del riesgo (aceptabilidad del
riesgo) en la columna U, teniendo en
cuenta los siguientes criterios:

+ Riesgos a priorizar: NO
ACEPTABLES y ACEPTABLES CON
CONTROL ESPECIFICO.

+ Para los demas riesgos catalogados
como aceptables, se controla que no
cambien el nivel del riesgo, que este
no aumente.

Responsable de Seguridad y

Salud en el trabajo.

12

Registrar la informacién: A los
peligros priorizados se les define un
control, un responsable y una fecha de
evaluacion, para  posteriormente
realizar el seguimiento de los mismos.
Dejando constancia en el formato F-
AP-SST- 004 Matriz identificacién de
peligros y valoracion de riesgos

Responsable de Seguridad y

Salud en el trabajo.

13

Comunicar los resultados:
Comunicar a todo el personal de la
Agencia los resultados derivados de la
realizacion de la Matriz de
identificacion de peligros y valoracion
de riesgos, los cuales se encuentran
definidos en al F-AP-SST-004 Matriz
identificacion de peligros y valoracion
de riesgos.

Responsable de Seguridad y

Salud en el trabajo.

14

Realizar ajustes: Si al momento de
hacer la socializacion de la Matriz es
necesario realizar ajustes con base en
las recomendaciones de los
funcionarios, se realizan y se vuelve al
paso 13, si no es necesario se
continda con el paso 15.

Se corrigen los ajustes en el
F-AP-SST- 004 Matriz

identificacion de peligros y valoracion

S115

No 13
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Responsable de Seguridad y

Salud en el trabajo.

Matriz

identificacion  de
peligros y
valoracion de
riesgos
F-AP-SST-004
Matriz

identificacion  de
peligros y
valoracion de
riesgos
F-AP-SST-004
Matriz

identificacion  de
peligros y
valoracion de
riesgos
F-AP-SST-004
Matriz

identificacion  de
peligros y
valoracion de
riesgos
F-AP-SST-004
Matriz

identificacion  de
peligros y
valoracion de
riesgos
F-AP-SST-004
Matriz

identificacion  de
peligros y
valoracion de
riesgos
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de riesgos.

Consolidar peligros y riesgos:
Consolidar los peligros y riesgos
priorizados y los controles respectivos
establecidos en formato F-AP-SST-
15 | 004 Matriz identificacion de peligros y

Base de datos
Responsable de Seguridad y | consolidada de los

valoracion de riesgos, en una base de l Salud en el trabajo. pe_lig.r 0s y riesgos
datos, con el fin de tener un control y priorizados
poder realizar un seguimiento mas
puntual a cada uno de ellos.
Comunicar base de datos
consolidada al COPASST y a la
Direccién: Comunicar al COPASST y AP.CA

16 |al Director General, en reunion Responsable de Seguridad y EiQEdSA 004 de
programada, la base de datos l Salud en el trabajo. asistencia
consolidada de los peligros y riesgos
priorizados a intervenir y los controles
definidos para su minimizacion.
Realizar seguimiento a
implementacion de  controles:
Realizar .seguimiento., de acuerdo a la F-AP-SST-004
frecuenma N definida, a la Matriz

17 ggggg%tg‘sc'on pacrjae l?js cor?et;oglce): Responsable de Seguridady ideptiﬁcacién de
priorizados como NO ACEPTABLES y l Salud en el trabajo. \F/);Ilclg';ocsién d()e/
ACEPTABLES CON  CONTROL riesgos
ESPECIFICO, segun el formato F-AP-
SST- 004 Matriz identificacion de
peligros y valoracion de riesgos.
Realizar ajustes: Registrar ajustes o
acciones de mejora al seguimiento F-AP-SST-004
realizado a los controles ejercidos en Matriz

18 el formato F-AP-SST-004 Matriz Responsable de Seguridad y | identificacion  de
identificacion de peligros y valoracion Salud en el trabajo. peligros y
de riesgos, en el seguimiento a las l valoracion de
medidas de intervencion ubicado entre riesgos
las columnas AD-AF.
Actualizar la Matriz: Actualizar la
Matriz de identificacion de peligros y
valoracion de riesgos segun_ los F-AP-SST-004
peligros identificados o los cambios Matriz

19 | realizados en la Agencia que puedan Responsable de Seguridad y | identificacion  de
afectar la seguridad '\ _de los Salud en el trabajo. peligros y
funcionarios en el desarrollo de sus @ valoracion de
funciones, al menos una vez al afno o riesgos

cuando se realicen modificaciones de
infraestructura o de procesos.

7. DOCUMENTOS DE REFERENCIA

GTC 45 de 2012 Guia para la identificacion de los peligros y valoracion de los riesgos en seguridad y salud ocupacional.

Decreto 1072 de 2015, por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo.

Resolucion 1111 de 2017, por el cual se definen los estandares minimos del sistema de gestién de seguridad y salud en el trabajo
para empleadores y contratantes.

NTC 4114:1997 Seguridad Industrial. Realizacién de inspecciones planeadas.

8. LISTADO DE ANEXOS
F-AP-GA-004 Listado de asistencia
F-AP-SST-002 Evaluacion del puesto de trabajo
F-AP-SST-004 Matriz identificacion de peligros y valoracién de riesgos
F-AP-SST-005 Matriz de capacitaciones SST
F-AP-SST-011 Inspecciones de seguridad

9. HISTORIAL DE CAMBIOS

| 1 | 30/Abr/2018 | |
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. R Nombre: Fanny Cecilia Murillo Garcia Nombre: Sistema Integrado de Gestion
Nombre: Ana Beatriz Uribe c Profesional Tal H c Profesional 1
Carao: Contratista Apoyo Seguridad y argo: rofesional Talento Humano argo: rofesional
90: S udEnEl Trabajo Fecha:  30/Abr/2018 Fecha:  30/Abr/2018

Fecha:  30/Abr/2018
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