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1. Introduccién

La Gobernacién de Narifio, en cumplimiento de su compromiso con el bienestar de sus servidores
publicos, contratistas y demas partes interesadas, reconoce que la seguridad y la salud en el
trabajo son un componente esencial para el desarrollo de una gestién institucional eficiente y
responsable. En este sentido, la identificacion de peligros, la valoracién de riesgos y la
determinacion de controles constituyen la base del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), pues permiten anticiparse a los eventos que puedan afectar la integridad de
las personas y la continuidad de las actividades de la entidad.

La presente guia establece la metodologia que la Gobernacion de Narifio adopta para reconocer
los peligros presentes en sus procesos, actividades rutinarias y no rutinarias, instalaciones y
servicios, asi como para estimar y evaluar los riesgos asociados y definir las medidas de
intervencidn necesarias. Para ello, se toman como referencia la Guia Técnica Colombiana GTC
45, el Decreto 1072 de 2015, la Resoluciéon 0312 de 2019 y la norma ISO 45001, los cuales orientan
la gestién del riesgo bajo el principio de mejora continua.

Con este documento se busca brindar a los responsables de procesos, al equipo del SG-SST, a
los miembros del COPASST vy a los servidores en general, una herramienta clara y practica que
facilite la participacién y la consulta de los trabajadores, la priorizacién de los riesgos segun su
nivel de aceptabilidad, y la aplicacion de la jerarquia de controles: eliminacién, sustitucion,
controles de ingenieria, controles administrativos y elementos de proteccion personal.

Finalmente, la guia contribuye a prevenir accidentes de trabajo y enfermedades laborales, a
promover ambientes de trabajo seguros y saludables, y a fortalecer la cultura del autocuidado
dentro de la entidad, en concordancia con los objetivos y la politica de seguridad y salud en el
trabajo de la Gobernacion de Narifio.

2. Objetivo

Establecer la metodologia para ldentificar los peligros, valorar los riesgos y determinar los
controles, con actualizacion periédica, para disefiar medidas correctivas y recomendaciones de
intervencidn en las areas de trabajo y operaciones de la Gobernacién de Narifio, que minimicen
los efectos de las condiciones laborales sobre la salud y la seguridad de los trabajadores

3. Alcance

Este manual aplica para todas las sedes, procesos y actividades de la Gobernacion de Narifio, e
involucra a servidores publicos, contratistas y visitantes. Comprende la identificacion de peligros,
la valoracion de riesgos, la definicion de controles y la formulacién de medidas correctivas y
recomendaciones, con actualizacion periddica.

4, Definiciones
Accidente de trabajo: suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasion del trabajo y

gue produce en el trabajador una lesion orgénica, perturbacién funcional o psiquiatrica, invalidez
0 muerte.
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Actividad rutinaria: actividad que forma parte de la operacién normal de la organizacién, se ha
planificado y es estandarizada.

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

Accibn correctiva: accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion indeseable, con el fin de evitar que se repita.

Accion preventiva: accién tomada para eliminar la causa de una no conformidad potencial u otra
situacién potencialmente indeseable.

Aceptabilidad del riesgo: decision informada de aceptar un riesgo cuyo nivel se considera
tolerable, de acuerdo con los criterios establecidos por la organizacion.

Administracion del riesgo: conjunto de actividades coordinadas para dirigir y controlar una
organizacién en lo relativo al riesgo.

Andlisis del riesgo: proceso para comprender la naturaleza del riesgo y determinar su nivel.

Condiciones de trabajo: conjunto de factores del ambiente, la organizacién y la tarea que influyen
en la seguridad y salud de los trabajadores.

Consecuencia: resultado, en términos de lesion o dafio, de la materializacion de un peligro.

Control de ingenieria: medida que modifica la fuente o el medio para reducir la exposicion al
peligro, como el aislamiento, la ventilacién o el encerramiento.

Controles administrativos: medidas que modifican la forma en que se realiza el trabajo, tales
como procedimientos, capacitacion, sefializacién, rotacién de personal y permisos de trabajo.

Controles existentes: medidas implementadas por la organizacion que reducen la probabilidad o
la consecuencia del riesgo, clasificadas en fuente, medio e individuo.

Dafo: lesién, enfermedad o afectacion a la salud fisica 0 mental de una persona, asi como pérdida
o deterioro de bienes o del ambiente.

Enfermedad laboral: enfermedad contraida como resultado de la exposicion a factores de riesgo
inherentes a la actividad laboral o al medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar.

Eliminacién: medida de control que consiste en suprimir completamente el peligro, siendo la mas
efectiva de la jerarquia de controles.

Elementos de proteccién personal (EPP): equipos o dispositivos destinados a ser utilizados por
el trabajador para protegerlo de uno o varios peligros que puedan amenazar su seguridad o salud.

Estimacién del riesgo: proceso mediante el cual se asigna un valor a la probabilidad y a la
consecuencia de que se materialice un peligro.
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Evaluacion del riesgo: proceso de comparar el nivel de riesgo estimado con los criterios de riesgo
para determinar su aceptabilidad y la necesidad de controles.

Evento peligroso: suceso o evento que puede causar lesiones o enfermedades.

Exposicién: situacion en la cual las personas se encuentran en contacto con los peligros durante
la ejecucion de su labor.

Fuente: elemento, condicion o actividad que tiene el potencial de generar un dafio.
Identificacion del peligro: proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus caracteristicas.

Incidente: evento relacionado con el trabajo en el que ocurrié o pudo haber ocurrido una lesién o
enfermedad, o una fatalidad.

Jerarquia de controles: orden de prioridad para controlar los riesgos que va desde la eliminacion,
sustitucién, controles de ingenieria, controles administrativos hasta los elementos de proteccion
personal.

Lesion: dafio fisico o psicolégico causado a una persona como resultado de un accidente o
exposicion a un peligro.

Matriz de peligros: herramienta que permite registrar, clasificar y valorar los peligros y riesgos
identificados, junto con sus controles.

Medidas de control: acciones orientadas a eliminar o reducir la probabilidad o la consecuencia
de un riesgo.

Mejora continua: proceso recurrente de optimizacion del sistema de gestion de la seguridad y
salud en el trabajo para lograr mejoras en el desempefio.

Nivel de consecuencia (NC): medida de la severidad del dafio que se puede producir por la
materializacién de un peligro.

Nivel de deficiencia (ND): magnitud de la relacién esperable entre el conjunto de peligros
detectados y su relacion causal directa con posibles incidentes, asi como la eficacia de las medidas
preventivas existentes.

Nivel de exposicidon (NE): situacion de exposicién 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.

Nivel de riesgo (NR): magnitud de un riesgo resultante del producto del nivel de probabilidad por
el nivel de consecuencia.

No conformidad: incumplimiento de un requisito legal, normativo o del sistema de gestion.
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Peligro: fuente, situacién o acto con potencial de causar dafio en términos de lesién o enfermedad,
dafio a la propiedad, al ambiente o una combinacién de estos.

Probabilidad: posibilidad de que ocurra un evento o de que se materialice un peligro.
Procedimiento: forma especificada de llevar a cabo una actividad o un proceso.

Riesgo: combinacién de la probabilidad de que ocurra un evento peligroso y la severidad de la
lesion o enfermedad que puede causar.

Riesgo aceptable: riesgo que ha sido reducido a un nivel tolerable para la organizacién, teniendo
en cuenta sus obligaciones legales y su politica de SST.

Riesgo residual: riesgo que permanece después de haber implementado las medidas de control.

Seguimiento y medicién: actividades de verificacion periddica para determinar la eficacia de los
controles y el desempefio del sistema de gestion.

Sefializacién: conjunto de estimulos visuales que informan al trabajador sobre la presencia de
peligros o la conducta a seguir.

Sustitucion: medida de control que consiste en reemplazar un peligro por otro de menor riesgo.
Trabajador: toda persona que realiza actividades laborales bajo la direccion de la organizacion.

Valoracién del riesgo: proceso de evaluar el riesgo o riesgos que surgen de un peligro, teniendo
en cuenta la suficiencia de los controles existentes y decidiendo si el riesgo es aceptable o no.

Verificacién de controles: comprobacién de que las medidas de control implementadas
funcionan segun lo previsto.

5. Condiciones y/o politicas especificas de operacion
N/A
6. Descripcién del desarrollo de actividades

La herramienta para el diligenciamiento de forma sistematica la informacién proveniente del
proceso de la identificacién de los peligros y la valoracion de los riesgos, la cual deberia ser
actualizada periodicamente es el formato SG-SST-DES-F-21 Matriz de identificacién de peligros,
evaluacion y valoracion de riesgos laborales, dentro de la cual tendra las siguientes actividades
para su diligenciamiento.

6.1. Clasificar los procesos y/o actividades

La Gobernacion de Narifio establece los criterios de clasificacion de sus procesos y actividades,
de modo que se ajusten a su operacion y necesidades. Para ello, se tienen en cuenta los siguientes
aspectos:

e Areas geogréaficas: zonas dentro o fuera de las instalaciones de la entidad.
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e Etapas del proceso: fases que componen la prestacién de un servicio.

e Tipo de trabajo: actividades planificadas y actividades reactivas (ante eventos
imprevistos).

e Tareas definidas: funciones y tareas especificas asignadas a cada cargo o proceso.

e Ciclodevidadeequiposy herramientas: disefio, instalacién, mantenimiento, reparacion
y disposicion final.

6.2.Descripcion y clasificacion de peligros

Para identificar los peligros, se recomienda contestar las siguientes preguntas:
o ¢ Existe una fuente de peligros?
e ¢ Quién (o qué) puede sufrir dafio?
e ;Cbmo puede ocurrir dafio?

Posteriormente, se realiza la clasificacion de los peligros, donde se debe tener en cuenta la
siguiente tabla:

Clasificacion
e 5 . : Ri P . F
Biolégico Fisico Quimico Psicosocial de seg ftiraled”
Ruido Polvos org; Gestion i (estilo de mando, pago, | Postura g o partes Sismo
(impacto, inorganicos cor on, par y mantenida, forzada, | de raciog maquinas,
Virus i i
intermitente, capacitacion, bienestar social, evaluacion del | antigravitacionales) | herramientas, equipos,
continuo) desemperio, manejo de cambios). piezas a trabajar, materiales
proyectados solidos o fluidos)
lluminacion Fibras Caracteristicas de la organizacién del trabajo | Esfuerzo Eléctrico (alta y baja tension, Terremoto
Bacterias (luz visible por (turnos, comunicacion, tecnologia, estatica)
exceso o deficiencia) ganizacion del trabajo,
cualitativas y cuantitativas de la labor)
Vibracion (cuerpo Liquidos (nieblas y | Caracteristicas del grupo social de trabajo Movimiento Locativo (sistemas y medios de Vendaval
entero, segmentaria) | rocios) (relaciones, cohesion, calidad de interacciones, | repetitivo almacenamiento), superficies de
¢ | Hongos trabajo en equipo). trabajo (irregulares, deslizantes,
° con diferencia del nivel),
S' condiciones de orden y aseo,
= (caidas de objeto)
o Temperaturas Gases y vapores Condiciones de la tarea (carga mental, i i T , fuga, Inundacion
§ Rickettsias | extremas (calor y frio) contenidos de la tarea, demandas manual de cargas derrame, incendio)
emocionales, sistemas de control,
inicion de roles, monotonia, etc)
Presion atmosférica | Humos metdlicos, | Tiempo propio o, para extra organizacional, Accidentes de transito Derrumbe
(normal y ajustada) | no metalicos habilidades en relacion con la demanda de la
Parasitos tarea, iniciativa, autonomia y reconocimiento,
identificacion de la persona con la tarea y la
organizacion.
Radiaciones Material particulado | Jornada de trabajo (pausas, trabajo nocturno, Publico (robos, atracos, asaltos, | Precipitaciones,
Picaduras ionizantes (rayos X, rotacion, horas extras, descansos) asesinatos, de orden publico, etc.)| Avenida, granizada,
gama, beta y alfa) Heladas
Radiaciones no Trabajo en alturas
ionizantes (laser,
Mordeduras | | 2Coici nfrarroja.
radiofrecuencia,
Fluidos o Espacios confinados
* Tener en cuenta Gnicamente los peligros de fenomenos naturales que afectan la seguridad y bienestar de las personas en el desarrollo de una actividad. En el plan
de emergencia de cada empresa, se consideraran todos los fenémenos naturales que pudieran afectarla.

Posibles Efectos:

Cuando se busca establecer los posibles efectos de los peligros sobre la integridad o salud de los
trabajadores, se deberia tener en cuenta preguntas como las siguientes:

e ;Cbmo el trabajador expuesto puede ser afectado?
e (Cudl es el dafio que le puede ocurrir?
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Los efectos deben reflejar las consecuencias de cada peligro identificado, es decir que sean
consecuencias a corto plazo como los de seguridad (accidente de trabajo), y las de largo plazo
como las enfermedades (ejemplo: alteraciones osteomusculares).

Controles Existentes

La Gobernacion de Narifio identifica los controles existentes para cada uno de los peligros
identificados y los clasifica en:

e Fuente
e Medio
e Trabajador

Para disminuir el riesgo, se debe implementar inspecciones y ajustes a procedimientos.
6.3.Valoracién del Riesgo:

La valoracién del riesgo incluye la determinacion de los criterios de aceptabilidad del riesgo, la

evaluacion de los riesgos, teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y la

decision de si son aceptables o no, con base en los criterios definidos.

Definir Criterios de Aceptabilidad del Riesgo:

Para determinar los criterios de aceptabilidad del riesgo la Gobernacién de Narifio, debe tener en
cuenta:

Cumplimiento de los requisitos legales aplicables y otros.

Politica del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
Objetivos y metas de la entidad.

Aspectos operacionales, técnicos, financieros, sociales y otros.

6.4.Evaluacion de los Riesgos:
La evaluacién de los riesgos corresponde al proceso de determinar la probabilidad de que ocurran
eventos especificos y la magnitud de sus consecuencias, mediante el uso sistematico de la
informacion disponible.
Para evaluar el nivel de riesgo (NR), se deberia determinar lo siguiente:

NR =NP X NC

Donde
NP = Nivel de probabilidad
NC = Nivel de consecuencia

A su vez, para determinar el NP se requiere:

NP =ND X NE
Donde:
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ND = Nivel de deficiencia
NE = Nivel de exposicion

Para la determinacioén del nivel de deficiencia (ND), se tiene en cuenta la siguiente clasificacion:

Tabla 1. 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, o ambos.

Se ha(n) detectado algin(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, o
ambos.

Se han detectado peligros que pueden dar lugar a consecuencias poco significativas
Medio (M) 2 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.
Asigna Valor

Bajo (B)
Estos peligros se clasifican directamente en el nivel de riesgo y de intervencion
cuatro (IV) Véase la Tabla 8.

Para la determinacién del nivel de explosion (NE), se tiene en cuenta la siguiente clasificacion:

Tabla 2. Nivel de Exposicion

s - Valor T
Nivel de exposicion
p de NE Significado
. La situacion de exposicidn se presenta sin interrupcién o varias veces

Continua (EC) 4 con tiempo prolongado durante la jornada laboral.

Frecuente (EF) 3 La situacion de exposicion se presenta varias veces durante la jornada
laboral por tiempos cortos.

Ocasional (EO) 2 La situacion de exposicion se presenta alguna vez durante la jornada
laboral y por un periodo de tiempo corto.

Esporadica (EE) 1 La situacion de exposicion se presenta de manera eventual.

Teniendo en cuenta los resultados generados, se determina el nivel de probabilidad (NP)

Tabla 3. Nivel de Probabilidad

Nivel de exposicion (NE)
2

Niveles de probabilidad

Nivel de deficiencia
(ND)

El resultado de la anterior tabla se interpreta de acuerdo con el significado que aparece en la
siguiente tabla:
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Tabla 4. Significado de los diferentes niveles de probabilidad.

Nivel de

| probabilidad Valor de NP Significado

Situacion deficiente con exposicion continua, o muy deficiente con exposicion
Muy Alto (MA) | Entre 40 y 24 | frecuente.

Normalmente la materializacién del riesgo ocurre con frecuencia.

Situacion deficiente con exposicion frecuente u ocasional, o bien situacion
Alto (A) Entre 20 y 10 | muy deficiente con exposicion ocasional o esporadica.

La materializacion del riesgo es posible gue suceda varias veces en la vida laboral.
Situacion deficiente con exposicion esporadica, o bien situaciéon mejorable
Medio (M) Entre8y6 con exposiciéon continuada o frecuente.

Es posible que suceda el dafo alguna vez.

Situacion mejorable con exposicion ocasional o esporadica, o situacion sin
Bajo (B) Entre4y2 anomalia destacable con cualquier nivel de exposicion.

No es esperable que se materialice el riesgo. aunque puede ser concebible.

Posteriormente se determina el nivel de consecuencia (NC) lo cual se realizara bajo los siguientes
criterios:

Tabla 5. Nivel de Consecuencias

Nivel de NC Significado
Consecuencias Dafos personales
Mortal o Catastréfico (M) | 100 Muerte (s)
Muy grave (MG) 60 Lesiones o enfermedades graves irreparables (Incapacidad permanente
parcial o invalidez).
Grave (G) 25 Lesiones o enfermedades con incapacidad laboral temporal (ILT).
Leve (L) 10 Lesiones o enfermedades que no requieren incapacidad.

Los resultados del nivel de consecuencia y nivel de probabilidad son multiplicados entre si, dando
como resultados el nivel de riesgo, el cual se clasifica mediante la siguiente tabla:

Tabla 6. Nivel de Riesgo

Nivel de riesgo Nivel de probabilidad (NP) |
NR = NP x NC

Nivel de 60
consecuencias
(NC) 25

Asi mismo cada riesgo cuenta con un significado que se determina asi:
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Tabla 7. Significado del Riesgo
Nivel de riesgo__| Valor de NR Significado
I 4 000 - 600 Situacioén critica. S_uspender actividades hasta que el nesgo esté bajo
control. Intervencién urgente.
" 500 - 150 Corregir y adoptar medidas de control de inmediato. Sin embargo,
suspenda actividades si el nivel de riesgo esta por encima o igual de 360.
m 120 - 40 Mejorar si es posible. Seria conveniente justificar la intervencién y su
rentabilidad.
Mantener las medidas de control existentes, pero se deberian considerar
v 20 soluciones o mejoras y se deben hacer comprobaciones periédicas para
asegurar que el riesgo alin es aceptable.

Una vez determinado el nivel de riesgo, se debe definir los riesgos aceptables y no aceptables.

En la Gobernacion de Narifio se aplica el método semicuantitativo donde se estable categorias
mediante la matriz de identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgos laborales.

Los cuales se definen de la siguiente manera:

Tabla 8. Aceptabilidad del Riesgo

Nivel de Riesgo Significado
| No Aceptable
I No Aceptable o Aceptable con control especifico
1} Aceptable
' Aceptable

Al aceptar un riesgo especifico, se tiene en cuenta el nUmero de expuestos y las exposiciones a
otros peligros, que pueden aumentar o disminuir el nivel de riesgo en una situacién particular.

6.5.Elaborar el plan de accion para el control de los riesgos

Los niveles de riesgo, como se muestra en la tabla 7. nivel de riesgo, es el eje principal para la
determinacion de los controles y el plazo para la accion.

El resultado de una valoracion de los riesgos deberia incluir un inventario de acciones, en orden
de prioridad, para crear, mantener o mejorar los controles.

e Criterios para establecer controles

La determinacion de los criterios para priorizar los controles se debe contar como minimo los
siguientes puntos:

= Numero de trabajadores expuestos: se debe determinar el alcance del control a
implementar y se realiza a partir de la cantidad de servidores publicos expuestos al riesgo

= Consecuencia: se debe determinar el peor escenario o consecuencia al estar expuesto al
riesgo.
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*» La determinacion de nuevos criterios y controles que estan acordes con su naturaleza y
extension de esta.

6.6.Medidas de intervencién

Una vez completada la valoracion de los riesgos, y que se hayan tenido en cuenta los controles
existentes, la empresa esta en la capacidad de determinar si los controles existentes son
suficientes o necesitan mejorarse, 0 si se requieren nuevos controles.

A continuacion, se presentan ejemplos de implementacion de la jerarquia de controles:

¢ Eliminacién: modificar un disefio para eliminar el peligro, por ejemplo, introducir
dispositivos mecanicos de alzamiento para eliminar el peligro de manipulacion manual.

e Sustitucién: sustituir por un material menos peligroso o reducir la energia del sistema (por
ejemplo, reducir la fuerza, el amperaje, la presion, la temperatura, etc.).

e Controles de ingenieria: instalar sistemas de ventilacion, proteccion para las maquinas,
enclavamiento, cerramientos acusticos, etc.

e Sefializacién, advertencias, y/o controles administrativos: instalacion de alarmas,
procedimientos de seguridad, inspecciones de los equipos, controles de acceso,
capacitacion del personal

e Equipos de proteccion personal: gafas de seguridad, proteccion auditiva, proteccion
respiratoria, guantes.

Al aplicar la jerarquia se deben considerar los costos relativos, los beneficios de la reduccion de
riesgos, y la confiabilidad de las opciones disponibles, para ello se debe tener en cuenta:

e Lanecesidad de una combinacién de controles, combinacion de elementos de la jerarquia
anterior (por ejemplo, controles de ingenieria y administrativos).

o Adaptacién del trabajo al individuo (por ejemplo, tener en cuenta las capacidades fisicas
y mentales del individuo).

e Usar medidas que protejan a todos (por ejemplo, mediante la seleccion de controles de
ingenieria que protejan a todos en las cercanias del riesgo, de preferencia EPP).

e Elcomportamiento humano y si una medida de control particular sera aceptada y se puede
implementar efectivamente.

Los tipos béasicos habituales de falla humana (por ejemplo, falla simple de una accién repetida con
frecuencia, lapsos de memoria o atencion, falta de comprensién o error de juicio, y violacion de las
reglas o procedimientos) y las formas de prevenirlos.

e Lanecesidad de introducir un mantenimiento planificado para los equipos, herramientas y
magquinas.

e La posible necesidad de disposiciones en caso de emergencias/contingencias en donde
fallan los controles del riesgo.

e La falta potencial de familiaridad con el lugar de trabajo y los controles existentes quienes
no tienen un empleo directo en la empresa, por ejemplo, visitantes, personal contratista,
aprendices.
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Al priorizar las acciones la Gobernacion de Narifio debera tener en cuenta el potencial de reduccién

de riesgo de los controles planificados.

Puede ser preferible que las acciones que abordan una actividad de alto riesgo u ofrecen una
reduccion considerable de éste tengan prioridad sobre otras acciones que solamente ofrecen un

beneficio limitado de reduccion del riesgo.

En algunos casos puede ser necesario modificar los procesos, actividades o tareas laborales hasta
que los controles del riesgo estén implementados, o aplicar controles de riesgo temporales hasta
que se lleven a cabo acciones mas eficaces. Por ejemplo, el uso de proteccion auditiva como una
medida temporal hasta que se pueda eliminar la fuente de ruido, o la separacion del lugar de
trabajo hasta que se reduzcan los niveles de ruido. Los controles temporales no se deberian

considerar como un sustituto a largo plazo de medidas de control de riesgo mas eficaces.
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