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1. PROPÓSITO. 
 

Adoptar una herramienta que permita identificar los peligros y los riesgos en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo de manera 
cuantitativa y cualitativa, que facilite la definición de controles para minimizar o eliminar las situaciones que puedan estar afectando 
la seguridad y la salud de los servidores de la Secretaría Jurídica Distrital, en cumplimiento a la normativa vigente. 
 

 
2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 

 

Análisis del riesgo: proceso para comprender la naturaleza del riesgo y para determinar el nivel del riesgo. 
 
Autorreporte de condiciones de trabajo y salud: proceso mediante el cual el trabajador o contratista reporta por escrito al 
empleador o contratante las condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo. 
 
Condiciones de salud: es el conjunto de variables objetivas y de autorreporte de condiciones fisiológicas, psicológicas y 
socioculturales que determinan el perfil sociodemográfico y de morbilidad de la población trabajadora. 
 
Condiciones y medio ambiente de trabajo: aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la 
generación de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores quedan específicamente incluidos en esta definición, entre 
otros: a) Las características generales de los locales, instalaciones, máquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos y 
demás útiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes físicos, químicos y biológicos presentes en el ambiente de trabajo y  
sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia; c) Los procedimientos para la utilización de los agentes 
citados en el apartado anterior, que influyan en la generación de riesgos para los trabajadores y; d) La organización y ordenamiento 
de las labores, incluidos los factores ergonómicos o biomecánicos y psicosociales. 
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GTC-45 / 2012: Guía técnica colombiana para la identificación de peligros y valoración de riesgos en Seguridad y Salud Ocupacional. 
 
Grupo Administrativa: entiéndase personal de la Dirección de Gestión Corporativa que desarrollan actividades inherentes al 
proceso de Gestión Administrativa. 
 
Identificación del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus características. 
 
Lugar de trabajo: espacio físico en el que se realizan actividades relacionadas con el trabajo, bajo el control de la organización. 
 
Medida(s) de control: acciones(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia de incidentes. 
 
Mejora continua: herramienta de mejora para cualquier proceso o servicio, la cual permite un crecimiento y optimización de factores 
importantes de la empresa que mejoran el rendimiento de esta en forma significativa. 
 
Peligro: fuente, situación o acto con potencial de daño en términos de enfermedad o lesión a las personas, o una combinación de 
éstos. 
 
Proceso de gestión del riesgo: aplicación sistemática de políticas de gestión, procedimientos y prácticas, a las tareas de 
establecimiento del contexto, identificación, análisis, evaluación, tratamiento, monitoreo y comunicación del riesgo. 
 
Riesgo: combinación de la probabilidad de que ocurra(n) un(os) evento(s) o exposición(es) peligroso(s), y la severidad de lesión o 
enfermedad, que puede ser causado por el (los) evento(s) o la(s) exposición(es). 
 
Valoración 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. 
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3. MARCO OPERACIONAL. 

 

• La valoración de los riesgos es la base para la gestión proactiva de Seguridad y Salud en el Trabajo, liderada por la alta dirección 
como parte de la gestión integral del riesgo, con la participación y compromiso de todos los niveles de la organización. 

 

• Es obligación de la Secretaría Jurídica Distrital identificar los peligros asociados a las actividades en el lugar de trabajo y valorar 
los riesgos derivados de estos peligros, para poder determinar las medidas de control que se deberían tomar para establecer y 
mantener la seguridad y salud de sus trabajadores. 

 

• Es obligación de los servidores públicos de la Secretaría Jurídica Distrital, independientemente de su tipo de vinculación, 
comunicar a su empleador los peligros que identifiquen en sus áreas de trabajo y/o asociados a su actividad laboral.  

 

• El procedimiento para la valoración de riesgos está destinado a ser utilizado en situaciones en que los peligros puedan afectar la 
seguridad o la salud, en situaciones previas a la implementación de cambios en sus procesos e instalaciones, como parte del 
proceso de mejora continua del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo y en cumplimiento de los requisitos legales. 
 
 
 

• Es obligación de los servidores y contratistas de la Secretaría Jurídica Distrital, conocer y aplicar en sus actividades laborales 
diarias, las normas de prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales contenidas en el Instructivo 2311300-IN-
003 “Yo trabajo seguro”, el cual hace parte integral de la prevención de riesgos laborales al interior de la entidad. 
 

• Como parte de las acciones de intervención del riesgo y con el fin de mantener lugares de trabajo seguros, limpios y ordenados, 
la Secretaría Jurídica Distrital desarrollará unas actividades de Orden y Aseo, las cuales contribuirán a la prevención de accidentes 
laborales y al aumento de la productividad de la Entidad, desarrolladas en el Instructivo 2311300-IN-002, “Actividades Orden y 
Aseo” el cual contiene el formato 2311300-FT-207 “Lista de Chequeo en Orden y Aseo”. 
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• Es obligación de la Alta Dirección de la Secretaría Jurídica Distrital conocer, revisar, analizar y facilitar la intervención de los riesgos 
detectados, poniendo a disposición todos los recursos necesarios para garantizar la seguridad y la salud de sus servidores. 
 

• Como parte de las actividades para la prevención de riesgos laborales la Entidad identifica las necesidades de uso de elementos 
de protección personal conforme a las actividades que se ejecutan en los diferentes cargos, consolidándose en el 2311300-FT-
254 Matriz de Elementos de Protección Personal, siendo responsabilidad de los servidores su adecuado uso y mantenimiento. 
 

• Las actividades de prevención de riesgos laborales derivadas de las labores de conducción de vehículos se gestionan desde el 
Grupo de Gestión Administrativa, mediante el 2311500-PR-082 Administración del Parque Automotor. 
 

• El seguimiento a la implementación de los controles establecidos en el plan de acción deberá incluir responsables, fechas de 
programación y ejecución y estado actual, como parte de la trazabilidad de la gestión. 
 

 
4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

4.1. Elaboración Matriz de Peligros 

 

No. 
ACTIVIDAD 

P.H.V.A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 
Recopilar 

información 
Profesional 
encargado 

Adoptar como instrumento para recopilar la información la 
herramienta de identificación de peligros y valoración de 
riesgos establecida en la GTC-45, según las necesidades de la 
SJD.  

1 

Matriz de 
identificación 
de peligros- 

riesgos 
laborales.  
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2311300-FT-
103 

2 

 
Clasificar 

actividades y 
tareas 

 

Profesional 
encargado 

Clasificar las actividades y tareas, de manera que se incluya 
instalaciones, personas y procedimientos. 

5  

Matriz de 
identificación 
de peligros- 

riesgos 
laborales.  

2311300-FT-
103 

3 

 
Identificar los 

peligros 
 

Profesional 
encargado 

Identificar los peligros: incluir todos aquellos relacionados con 
cada actividad laboral. Considerar quién, cuándo y cómo puede 
resultar afectado. 

5  

Matriz de 
identificación 
de peligros- 

riesgos 
laborales.  

2311300-FT-
103 

4  
Identificar los 

controles 

Profesional 
encargado 

Identificar los controles que la organización ha 
implementado/debe implementar para reducir el riesgo 
asociado a cada peligro. 
 

5  

Matriz de 
identificación 
de peligros- 

riesgos 
laborales.  

2311300-FT-
103 

5 
Valorar el 

riesgo    
Profesional 
encargado 

 
Valorar el riesgo calificándolo y asociándolo a cada peligro e 
incluyendo los controles existentes/propuestos. 
Posteriormente, definir los criterios para determinar la 
aceptabilidad del mismo y decidir si los controles existentes o 

5  

 
 

Matriz de 
identificación 
de peligros- 
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planificados son suficientes para mantener los riesgos bajo 
control y cumplir los requisitos legales. Cargar la Información 
en SMART. 

riesgos 
laborales.  

2311300-FT-
103 

SMART 
 

   
 

4.2 Autorreporte de condiciones de trabajo y salud. 
 

 
 

6 

Socializar el 
Formato de 
Reporte de 

Condiciones de 
Trabajo y Salud 

Profesional 
encargado 

Socializar el “Formato de Reporte de Condiciones de Trabajo y 
Salud” a todos los servidores de la SJD, mediante los diferentes 
canales de comunicación de la Entidad. 
 

1 
Correo 

electrónico y/o 
Intranet 

7 

 
Identificar 
posibles 

condiciones de 
riesgo 

 
Servidor 
público/ 

contratista 

Identificar posibles condiciones de riesgo de seguridad o de 
salud en el área de trabajo. 

1  N/A 

8 

Diligenciar 
autorreporte 

condiciones de 
Trabajo y Salud 

Servidor 
público/ 

contratista 

Diligenciar el formato de autorreporte de condiciones de 
Trabajo y Salud y entregar a la Dirección de Gestión 
Corporativa para poner en conocimiento la condición 
identificada cuando sea necesario.  

1  

Autorreporte 
condiciones de 
Trabajo y Salud 

2311300-FT-
104 

9 
Recibir y 

consolidar la 
información 

Profesional 
encargado 

 
Recibir y consolidar la información contenida en los formatos 
de autorreporte entregados por los servidores públicos y/o 
contratistas. 
 

3  

Autorreporte 
condiciones de 
Trabajo y Salud 

2311300-FT-
104 
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10 
Elaborar  
plan de 

intervención 

Profesional 
encargado 

 
Elaborar el plan de intervención para el control de los 
riesgos/peligros consignados en la matriz de identificación de 
peligros- riesgos laborales e incluir las acciones requeridas 
para mejorar las condiciones reportadas mediante el formato 
de Autorreporte condiciones de Trabajo y Salud. 
 

5  

 Plan de 
intervención de 
peligros- riesgos 

laborales 
2311300-FT-

105 
2311300-FT-

254  
Matriz de 

Elementos de 
Protección 
Personal 

11 

Revisar el plan 
de 

intervención 
propuesto 

 
Director(a) de 

Gestión 
Corporativa 

 
Revisar el plan de intervención propuesto según matriz de 
peligros, analizar y solicitar las acciones necesarias a las áreas 
correspondientes para intervenir los riesgos identificados. 
 

1  

 
Plan de 

intervención de 
peligros- riesgos 

laborales 
2311300-FT-

105 

12 
Realizar 

seguimiento a 
los controles 

Profesional 
encargado 

 
Realizar seguimiento a los controles nuevos y existentes, 
asegurar que sean efectivos y que la valoración de los riesgos 
está actualizada. 
 

5  

Plan de 
intervención de 

peligros- riesgos 
laborales 

2311300-FT-105/ 
 Acta reunión de 

COPASST 

13 
Comunicar las 

medidas 
tomadas 

Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 
Comunicar las medidas tomadas a las áreas involucradas. 1 

Correo 
electrónico y/o 

intranet 
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14 
Archivar los 
formatos del 

procedimiento 

Profesional 
encargado  

Archivar la documentación generada en el presente 
procedimiento. 

1  
Archivo de 

gestión 

 
 

5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

5 
Valorar el 

riesgo    

Aplicación del instrumento de manera oportuna e 
identificación de los aspectos que requieren atención 
prioritaria. 

Anual 
Profesional 
encargado 

 
Matriz de 

identificación de 
peligros- riesgos 

laborales.  
2311300-FT-103 

11 

Revisar el plan 
de 

intervención 
propuesto 

Aprobación de las acciones propuestas para la 
intervención del riesgo y solicitar a las áreas necesarias 
la participación requerida.  

Anual 
Director(a) de 

Gestión 
Corporativa 

Plan de 
intervención de 
peligros- riesgos 

laborales 
2311300-FT-105 
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6. CONTROL DE CAMBIOS. 

 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

CREACIÓN DEL DOCUMENTO N/A 20/09/2017 01 

MARCO OPERACIONAL  
SE INCLUYE FORMATO 2311300-FT-207 “LISTA DE CHEQUEO 

EN ORDEN Y ASEO” Y EL INSTRUCTIVO 2311300-IN-002 
“ACTIVIDADES ORDEN Y ASEO” 

04/05/2018 02 

MARCO OPERACIONAL 
SE INCLUYE INSTRUCTIVO 2311300-IN-003 “YO TRABAJO 

SEGURO” 
03/09/2018 03 

DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 
EN LA ACTIVIDAD 5, SE INCLUYE EL CARGUE DE LA 

INFORMACION EN SMART 
29/10/2018 04 

TERMINOS Y DEFINICIONES  SE INCLUYE LA DEFINICION “GRUPO ADMINISTRATIVA” 21/06/2019 05 

MARCO OPERACIONAL 
SE INCLUYE EL FORMATO 2311300-FT-254 MATRIZ DE 

ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 
21/06/2019 05 

MARCO OPERACIONAL 
SE INCLUYE LA GESTIÓN DEL PARQUE AUTOMOTOR 

2311500-PR-082 POR PARTE DEL GRUPO ADMINISTRATIVA  
21/06/2019 05 

DESCRIPICIÓN DE ACTIVIDADES  
EN LA ACTIVIDAD #10 , COLUMNA REGISTROS, SE 

INCORPORA EL FORMATO 2311300-FT-254 MATRIZ DE 
ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL 

21/06/2019 05 

 

 


