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INTRODUCCION
La Seguridad y Salud en el Trabajo en la actualidad representa una de las herramientas de gestión más relevantes para mejorar la calidad de vida laboral en las empresas y con ella su competitividad. Esto es posible siempre y cuando la entidad promueva y estimule en todo momento la creación de una cultura en seguridad y salud que debe estar sincronizada con el mejoramiento de los procesos, la calidad, productividad, desarrollo del talento humano y reducción de costos operacionales.

El sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST está orientado a lograr una adecuada gestión de los riesgos identificados, que permita mantener el control de estos, para lo cual la Secretaria General de la Alcaldía de Bogotá D.C. ha diseñado y establecido lineamientos para la estructuración y desarrollo del presente Sistema de Gestión, con el objeto de prevenir los riesgos ocupacionales, para lograr el bienestar físico, mental y social de sus colaboradores. 
El Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo hace parte del Sistema Integrado de Gestión con el que cuenta la entidad, atendiendo los lineamientos de la norma NTDSIG 0001 del 2011.
1 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

1.1 General

Gestionar la seguridad y salud en el trabajo de los servidores(as) públicos(as) de la entidad, contratistas y visitantes, para minimizar la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo, enfermedades laborales y los riesgos que puedan afectar su calidad de vida y fomentar una cultura encaminada al cuidado personal, mediante la adopción de hábitos de vida saludable, promoviendo la salud, previniendo la enfermedad y preparándolos ante situaciones de emergencia.
1.2       Específicos: 
1. Desarrollar actividades de promoción y prevención que fomenten comportamientos, condiciones seguras y hábitos de vida saludables con una cobertura del 80% de los servidores(as) públicos(as) en general, con el fin de disminuir incidentes, accidente de trabajo, enfermedades laborales, y ausentismo en los servidores(as) públicos(as) de la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C.

2. Actualizar el 100% de la Identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos en las diferentes sedes de la entidad con el fin de promover condiciones óptimas de trabajo. 
3. Capacitar al 80% de los colaboradores de la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C. ante situaciones de emergencia.

4. Generar un (1) programa de cultura de cuidado individual y colectivo en pro de minimizar riesgos y mejorar la calidad de vida de los colaboradores de la entidad.
2 ALCANCE

El Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) aplica para todos los servidores públicos (as), contratistas, subcontratistas, pasantes, proveedores y aquellos otros que la Ley establezca; en los diferentes puestos, sedes de trabajo y dependencias de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C.
3 MARCO DE REFERENCIA
3.1 MARCO LEGAL
El marco de referencia legal para el campo de aplicación en Seguridad y salud en el Trabajo y del sistema integrado de Gestión, se encuentra en el siguiente listado, y para mayor apoyo se cuenta con el nomograma de la Entidad (ver en intranet).

· Constitución Política de Colombia de 1991- Articulo 48, el cual señala que la seguridad social es un servicio público de carácter obligatorio 

· Ley 9ª de 1.979, del Congreso de la República, establece la obligación de contar con un Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo en los establecimientos de trabajo. Se aplica el título III, del artículo 80 al 154. 

· Ley 100 de 1993 Por la cual se crea el sistema de seguridad social integral y se dictan otras disposiciones referentes al Sistema General de Riesgos Profesionales.
· Ley 55 de 1993: Por medio de la cual se aprueba el "convenio número 170 y la recomendación número 177 sobre la seguridad en la utilización de los productos químicos en el trabajo".
· Ley 776 de 2002: Por la cual se dictan normas sobre la organización, administración y prestaciones del Sistema General de Riesgos Profesionales.
· Ley 962 de 2005: Por la cual se dictan disposiciones sobre racionalización
de trámites y procedimientos administrativos de los organismos y entidades del Estado y de los particulares que ejercen funciones públicas o prestan servicios públicos. Artículo 55: Los empleadores que tengan a su servicio diez (10) o más trabajadores permanentes deben elaborar un reglamento especial de higiene y seguridad, a más tardar dentro de los tres (3) meses siguientes a la iniciación de labores, si se trata de un nuevo Establecimiento. El Ministerio de la Protección Social vigilará el cumplimiento de esta disposición
· Ley 1010 de 2006: por medio de la cual se adoptan medidas para prevenir. corregir y sancionar el acoso laboral y otros hostigamientos en el marco de las relaciones de trabajo

· Ley 1503 de 2011 Por la cual se promueve la formación de hábitos, comportamientos y conductas seguros en la vía y se dictan otras disposiciones
· Ley 1523 de 2012: por la cual se adopta la política nacional de gestión del riesgo de desastres y estableció el Sistema Nacional de Gestión del Riesgo de Desastres y se dictan otras disposiciones.
· Ley 1562 de 2012 del Ministerio del Trabajo, por la cual se modifica el sistema de riesgos laborales y se dictan otras disposiciones en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

· Decreto 614 de 1984 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, por el cual se determinan las bases para la organización y administración de salud ocupacional en el país.
· Decreto 1295 de 1994 Mediante el cual se determina la organización administración del sistema general de riesgos profesionales.

· Decreto 1834 de 1994 del Ministerio del Trabajo por el cual se reglamenta el funcionamiento del Consejo Nacional de Riesgos Profesionales.  
· Decreto 1835 de 1994 del Ministerio del Trabajo, por el cual se reglamenta las actividades de Alto Riesgo de los Servidores Públicos

· Decreto 1772 de 1994 del Ministerio del trabajo, y Seguridad Social, por el cual   se reglamenta la afiliación y las cotizaciones al Sistema General de Riesgos Profesionales.

· Decreto 2644 de 1994 del Ministerio del Trabajo, que fija la Tabla única para la indemnización de la pérdida de la capacidad laboral.

· Decreto 16 de 1997 del Ministerio del Trabajo y Seguridad Social, por el cual se reglamenta la integración y funcionamiento y la red de los comités nacional, seccionales y locales de Seguridad y Salud en el Trabajo

· Decreto 1607 de 2002 modifica la tabla de clasificación de actividades económicas para el SGRP.

· Decreto 1609 del 2002. Ministerio de trasporte, Manejo y Transporte automotor de mercancías peligrosas por carreteras.
· Decreto 176 de 2010: Por el cual se definen los lineamientos para la conformación articulada de un Sistema Integrado de Gestión en las entidades en el Distrito Capital y se asignan unas funciones.
· Decreto 651 de 2011: por medio del cual se crean el sistema integrado de Gestión Distrital- SIGD y la comisión intersectorial del SIGD, y se dictan otras disposiciones 

· Decreto 652 de 2011: Por medio del cual se adopta la Norma Técnica Distrital del Sistema Integrado de Gestión para las entidades y organismos Distritales.
· Decreto 2923 de 2011 del ministerio de protección social Por el cual se establece el Sistema de Garantía de Calidad del Sistema General de Riesgos Profesionales

· Decreto 437 de 2012: por medio del cual se establecen las funciones del comité de convivencia laboral y se modifica parcialmente el decreto 515 de 2006.

· Decreto 1352 del 2013 del Ministerio del Trabajo, por el cual se reglamenta la organización y funcionamiento de las juntas de Calificación de Invalide, y se dictan otras disposiciones.

· Decreto 1477 de 2014 por la cual se expide la tabla de enfermedades laborales 
· Decreto 1507 de 2014 Por el cual se expide el, Manual Único para la Calificación de la Pérdida de la Capacidad Laboral y Ocupacional
· Decreto 1072 de 2015: Por medio del cual se expide el decreto único reglamentario del sector trabajo. Especialmente libro 2 régimen reglamentario del sector trabajo, parte 2 reglamentación, titulo 4 riesgos laborales capítulo 6.

· Decreto 0472 de 2015, Ministerio de Trabajo Por el cual se reglamentan los criterios de graduación de las multas por infracción a las normas de Seguridad y Salud en el Trabajo y Riesgos Laborales, se señalan normas para la aplicación de la orden de clausura del lugar de trabajo o cierre definitivo de la empresa y paralización o prohibición inmediata de trabajos o tareas y se dictan otras disposiciones
· Decreto 055 de 2015 Ministerio de Salud y Protección Social Por el cual se reglamenta la afiliación de estudiantes al Sistema General de Riesgos Laborales y se dictan otras disposiciones.
· Decreto 0171 de 2016 Ministerio de Trabajo Por medio del cual se modifica el artículo 2.2. 4.6.37 del capítulo 6 del Título 4 de la Parte 2 del Libro 2 
· Decreto 052 del 2017 Ministerio de Trabajo Por medio del cual se modifica el artículo 2.2.4.6.37. del Decreto 1072 de 2015 Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo, sobre la transición para la ' implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
· Resolución 2400 de 1.979, por la cual se establecen disposiciones sobre vivienda, higiene y seguridad en los establecimientos de trabajo.

· Resolución 2013 de 1.986, la cual reglamenta la organización y funcionamiento de los Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Resolución 1016 de 1.989 del Ministerio de Trabajo y Seguridad Social, que reglamenta la organización, funcionamiento y forma de los Programas de Seguridad y Salud en el Trabajo que deben desarrollar los patronos o empleadores del país. 

· Resolución 1792 de 1990 Por la cual se adoptan valores límites permisibles para la exposición ocupacional al ruido
· Resolución 6398 de 1991: Por la cual se establece procedimientos en materia de salud ocupacional.
· Resolución 1075 de 1992 Por la cual se reglamentan actividades en materia de Salud Ocupacional. Especialmente Prevención del fármaco dependencia, alcoholismo y tabaquismo en el trabajo.
· Resolución 2569 de 1999: Por la cual se reglamenta el proceso de calificación del origen de los eventos de salud en primera instancia, dentro del Sistema de Seguridad Social en Salud.
· Resolución 0156 DE 2005 Por la cual se adoptan los formatos de informe de accidente de trabajo y de enfermedad profesional y se dictan otras disposiciones”
· Resolución 1570 de 2005 Ministerio de la protección social por la cual se establecen las variables y mecanismos para recolección de información del Sistema de Información en Salud Ocupacional y Riesgos Profesionales y se dictan otras disposiciones.
· Resolución 1401 de 2007: por la cual se reglamenta la investigación de incidentes y accidentes de trabajo.
· Resolución 234 de 2007: por la cual se adopta el reglamento de higiene y seguridad Industrial.
· Resolución 2346 de 2007 Ministerio de protección Social Por la cual se regula la práctica de evaluaciones médicas ocupacionales y el manejo y contenido de las historias clínicas
· Resolución 2646 de 2008: Por la cual se establecen disposiciones y se definen responsabilidades para la identificación, evaluación, prevención, intervención y monitoreo permanente de la exposición a factores de riesgo psicosocial en el trabajo y para la determinación del origen de las patologías causadas por el estrés ocupacional.
· Resolución 1918 de 2009 Ministerio de protección Social Por la cual se modifican los artículos 11 y 17 de la Resolución 2346 de 2007 y se dictan otras disposiciones
· Resolución 00000652 de 2012 por la cual se establece la conformación y funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral en entidades públicas y empresas privadas y se dictan otras disposiciones.

· Resolución 00001356 DE 2012 Por la cual se modifica parcialmente la Resolución 652 de 2012.
· Resolución 1409 de 2012, Ministerio de Trabajo por la cual se establece el Reglamento de Seguridad para protección contra caídas en trabajo en alturas.
· Resolución 171 de 2013: por el cual se aprueba el plan de bienestar dentro del sistema de estímulos de la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C.
· Resolución 1903 de 2013 Ministerio de trabajo Por la cual se modifica el numeral 5° del artículo 10 y el parágrafo 4° del artículo 11 de la Resolución 1409 de 2012 y se dictan otras disposiciones.
· Resolución 6045 de 2014 Por la cual se adopta Plan Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo 2013- 2021.

· Resolución 1565 de 2014 Por la cual se expide la Guía metodológica para la elaboración del Plan Estratégico de Seguridad Vial.
· Resolución 154 de 2015 Por la cual se modifica la Resolución Nro. 517 del 15 de julio de 2013, relacionada con el reglamento para los planes, programas y subprogramas de capacitación y estímulos y se define el procedimiento para la participación en los mismos, a los servidores/as de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D. C.
· Resolución 1844 del 2015 Instituto Nacional De Medicina Legal Y Ciencias Forenses Dirección General. Por la cual se Establece el contenido mínimo del Plan de Estudios para certificar la capacitación de los operadores de analizadores de alcohol en aire espirado.
· Resolución 1231 de 2016. Ministerio de trasporte, por la cual se adopta el documento Guía para la Evaluación de los Planes Estratégicos de Seguridad Vial.
· Circular externa 100-10 de 2014 orientaciones en materia de capacitación y formación de los empleados públicos.
· Resolución 4927 de 2016 por la cual se establecen los parámetros y requisitos para desarrollar, certificar y registrar la capacitación virtual en el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo”
· Resolución 082 de 2019 por la cual se designan los representantes de la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C al comité de convivencia laboral.
· Resolución 454 de 2019 por la cual se designan los representantes de la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C al comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Resolución 0312 de 2019 por la cual se definen los estándares mínimos del SG_SST
· Resolución 2404 de 2019 por la cual se adopta la Batería de instrumentos para la evaluación de factores de riesgo Psicosocial, la Guía Técnica General para la Promoción, Prevención e Intervención de los factores psicosociales y sus efectos en la población trabajadora y sus protocolos específicos y se dictan otras disposición.
3.2 MARCO TEORICO -DEFINICIÓN DE TÉRMINOS

· Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra situación no deseable. 

· Acción de mejora: Acción de optimización del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST, para lograr mejoras en el desempeño de la organización en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su política. 

· Acción preventiva: Acción para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad potencial u otra situación potencial no deseable. 

· Accidente de Trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional, una invalidez o la muerte. Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas de trabajo. Igualmente, el que se produzca durante el traslado de los trabajadores desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecución de actividades recreativas, deportivas, culturales, cuando se actué por cuenta o en representación del empleador de la empresa usuaria cuando se trate de servidores (as) de empresas de servicios temporales que se encuentren en misión.
· Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operación normal de la organización o actividad que la organización ha determinado como no rutinaria " por su baja frecuencia de ejecución. 

· Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha planificado y es estandarizable. 
· Alta dirección: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan una empresa. 

· Amenaza: Peligro latente de que un evento físico de origen natural, o causado, o inducido por la acción humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, así como también daños y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestación de servicios y los recursos ambientales. 

· Auto-reporte 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.
· Ausentismo: Se denomina al número de horas programadas, que se dejan de trabajar como consecuencia de los accidentes de trabajo o las enfermedades profesionales.

· Centro de trabajo. Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificación o área· a cielo abierto destinada a una actividad económica en una empresa determinada. 

· Ciclo PHVA: Procedimiento lógico y por etapas que permite el mejoramiento continuo a través de los siguientes pasos: 

Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los trabajadores, encontrando qué cosas se están haciendo incorrectamente o se pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas. 

Hacer: Implementación de las medidas planificadas. 

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados están consiguiendo los resultados deseados. 

Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la seguridad y salud de los trabajadores.

· Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo: Organismo de promoción y vigilancia de las normas y reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo dentro de la empresa.

· Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto -reporte 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. 

· Descripción sociodemográfica: Perfil socio demográfico de la población trabajadora, que incluye la descripción de las características sociales y demográficas de un grupo de trabajadores, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composición familiar, estrato socioeconómico, estado civil, raza, ocupación, área de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo. 

· Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo con la máxima eficacia y la máxima eficiencia

· Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realización de una acción. 

· Eficiencia: Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. 

· Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraída como resultado de la exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El gobierno nacional determinará, en forma periódica, las enfermedades que se consideren como laborales, en donde se demuestre la relación de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales, esta será reconocida como enfermedad laboral, conforme a lo establecido en las normas legales vigentes.

· Emergencia: Es aquella situación de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que afecta el funcionamiento normal de la empresa. Requiere de una reacción inmediata y coordinada de los trabajadores, brigadas de emergencias y primeros auxilios y en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.
· Evaluación del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las consecuencias de esa concreción. 

· Evento Catastrófico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera significativamente el funcionamiento normal de la empresa, implica daños masivos al personal que labora en instalaciones, parálisis total de las actividades de la empresa o una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o genera, destrucción parcial o total de una instalación. 

· Exámenes Ocupacionales: Valoración del estado de salud a través de exámenes físicos, pruebas funcionales y complementarias, de acuerdo con la exposición a riesgos específicos, que se realizan al trabajador para investigar la aparición de lesiones patológicas incipientes de origen profesional o no.
· Identificación del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las características de este.
· Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, políticas y organización con que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

· Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementación del SG-SST. 

· Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el período definido, teniendo como base la programación hecha y la aplicación de recursos propios del programa o del sistema de gestión. 

· Inspecciones de Seguridad: Es la detección de los riesgos mediante la observación detallada de las áreas o puestos de trabajo y debe incluir: instalaciones locativas, materias primas e insumos, almacenamientos, transporte, maquinaria y equipos, operaciones, condiciones ambientales, sistemas de control de emergencias, vías de evacuación y todas aquellas condiciones que puedan influir en la salud y seguridad de los servidores (as).

· Investigación de Accidente de Trabajo: Técnica utilizada para el análisis de un accidente laboral, con el fin de conocer el desarrollo de los acontecimientos y determinar las causas y las medidas de control para evitar su repetición

· Incidente de trabajo: Evento imprevisto que sobreviene por causa o con ocasión del trabajo, sin consecuencias directas para la salud del trabajador.
· Incidencia: Medida dinámica de la frecuencia con que se presentan o inciden por primera vez, los eventos de salud o enfermedades en el periodo.
· Mantenimiento Preventivo: Es aquel que se hace a la máquina o equipos, elementos e instalaciones locativas, de acuerdo con el estimativo de vida útil de sus diversas partes para evitar que ocurran daños, desperfectos o deterioro.

· Matriz legal: Es la compilación de los requisitos normativos exigibles a la empresa acorde con las 'actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales dan los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo -SG-SST, el cual deberá actualizarse en la medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables. 

· Matriz Para la Identificación de Peligros y Valoración de Riesgos En Seguridad Y Seguridad y Salud en el Trabajo: Metodología dinámica que permite la identificación, valoración y análisis de los factores de riesgo presentes en el ambiente laboral, facilitando la intervención sobre los mismos.

· Mejora continua: Proceso recurrente de optimización del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempeño en este campo, de forma coherente con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo SST de la organización. 
· Monitoreo Ambiental: Medición de las concentraciones o niveles de contaminantes a los cuales están expuestos los servidores (as) durante su jornada diaria.
· Normas de Seguridad: Son las reglas que deben seguirse para evitar daños que puedan derivarse como consecuencia de la ejecución de un trabajo. Especifican o determinan detalladamente las instrucciones a seguir en la operación, manipulación de máquinas y herramientas.

· No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviación de estándares, prácticas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre otros.
· Peligro: Fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los trabajadores, en los equipos o en las instalaciones. 

· Plan de prevención, preparación y respuesta ante emergencia: Conjunto de normas y procedimientos generales destinados a prevenir y a controlar en forma oportuna y adecuada, las situaciones de riesgo en una empresa.

· Política de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta dirección de una organización con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organización.
· Programa de vigilancia epidemiológica: Conjunto de acciones y metodologías encaminadas al estudio, evaluación y control de los factores de riesgo presentes en el trabajo y de los efectos que genera en la salud. Se apoya en un sistema de información y registro

· Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempeñadas. 
· Rendición de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones informan sobre su desempeño.
· Revisión proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la iniciativa y capacidad de anticipación para el desarrollo de acciones preventivas y correctivas, así como la toma de decisiones para generar mejoras en el SGSST. 

· Revisión reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad. 

· Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una norma vigente y que aplica a las actividades de la organización. 

· Riesgo: Combinación' de la probabilidad de que ocurra una o más exposiciones o eventos peligrosos y la severidad del daño que puede ser causada por éstos. 

· Riesgos Laborales: Son riesgos laborales el accidente que se produce como consecuencia directa del trabajo o labor desempeñada y la enfermedad que haya sido catalogada como profesional por el Gobierno Nacional.

· Seguridad y salud en el trabajo (SST). La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es la disciplina que trata de la prevención de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la protección y promoción de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, así como la salud en el trabajo, que conlleva la promoción y el mantenimiento del bienestar físico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.

· Sistema General de Riesgos laborales: Es el conjunto de entidades públicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con ocasión o como consecuencia del trabajo que desarrollan.

· Sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo (SG-SST). El Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) consiste en el desarrollo de un proceso lógico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la política, la organización, la planificación, la aplicación, la evaluación, la auditoría y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo.

· Seguridad y Salud en el Trabajo (SST): Conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promoción de la salud en el trabajo a través del fomento y mantenimiento del más elevado nivel de bienestar en los trabajadores, previniendo alteraciones de la salud generadas por las condiciones de trabajo, protegiéndolos contra los riesgos resultantes de la presencia de agentes nocivos y colocándolos en un cargo acorde con sus aptitudes físicas y psicológicas. 

· Valoración del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo estimado. 

· Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiológica de la salud en el trabajo: Comprende la recopilación, el análisis, la interpretación y la difusión continuada y sistemática de datos a efectos de la prevención. La vigilancia es indispensable para la planificación, ejecución y evaluación de los Sistemas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, así como para la protección y promoción de la salud de los trabajadores. 

4 POLÍTICA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La política de seguridad y salud en el trabajo de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., se encuentra documentada, actualizada y firmada, y se puede verificar en el link: 

http://intranet/drive/file/politica_seguridad_salud_en_trabajo/
 - 1 Política de Seguridad y Salud en el Trabajo
5 RECURSOS

Para desarrollar las actividades de SST, la entidad cuenta con los siguientes recursos:

5.1 Recursos Humanos: 

La Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C dispone de un equipo de seguridad y salud en el trabajo, responsables del sistema de gestión en seguridad y salud en el trabajo el cual desarrolla las actividades de acuerdo con necesidades y el cronograma establecido. Los profesionales que conforman este equipo son de ocupación tiempo completo y se relacionan a continuación.
	Nombre
	Cargo
	Teléfono

	Ennis Esther Jaramillo Morato.
	Director Técnico de Talento Humano. 
	3813000 Ext: 1800

               

	Mario Alexander Lanza Bustos
	Profesional Universitario 
	3813000 Ext: 1803               Cel.: 3013536651

	Hugo Andres Restrepo Arias.
	Profesional Universitario
	3813000 Ext: 1825

	Julieth Maria Huérfano 
	Técnica Administrativa
	3813000 Ext: 1822

Cel.: 3132593429


Este equipo de SST es apoyado por el comité paritario de seguridad y salud en el trabajo - COPASST, así como por el comité de convivencia laboral - CCL.
Por otra parte, se cuenta con la asesoría y asistencia técnica de la ARL positiva, en los siguientes programas: Higiene y seguridad Industrial, medicina preventiva y del trabajo.
5.2 Recursos Financieros: La Entidad gestionará los recursos necesarios a fin de promover la seguridad y salud en el trabajo de los colaboradores de la entidad independientemente de su vinculación y contratación. Verificar rublo presupuestal.
5.3 Recursos Técnicos: 
	NOMBRE DEL EQUIPO
	CANTIDAD
	CARACTERÍSTICAS

	 Computador
	8
	 PC OPTIPLEX  990 

	 Impresora 
	1
	 OKI Súper G 3 

	 Línea Telefónica
	6
	Yealink 

	Consultorio de SST
	1
	1 camilla 

1 escritorio

1 silla 

1 teléfono 


5.4 Recursos Locativos: 

Oficinas del equipo de SST ubicados en la sede Manzana Liévano, edificio Bicentenario 1, piso 4, sede Archivo Distrital, piso 4 y sede Imprenta, área administrativa.
6 RESPONSABILIDAD Y FUNCIONES FRENTE AL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO  
Las responsabilidades descritas en cada nivel estarán sujetas a la mejora continua del SG-SST, por lo cual podrán anexarse otras en el proceso de implementación en los diversos documentos que se generen en pro del bienestar de los colaboradores que se encuentren en las instalaciones de la Entidad.
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7 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DE LA SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ D.C.

1.1 DATOS GENERALES

Nit: 899999061-9
Razón Social: SECRETARÍA GENERAL DE LA ALCALDÍA MAYOR DE BOGOTÁ, D.C.
Dirección: Carrera 8 No.10 - 65  
Teléfono: 3813000 
Ciudad: Bogotá. D.C.
1.2 ORGANIGRAMA:
Para el cumplimiento del objeto y las funciones generales la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C. tendrá la siguiente estructura organizacional:
1. Despacho del Alcalde Mayor

1.1. Secretaría Privada

1.1.1. Oficina de Protocolo

1.2. Oficina de Alta Consejería para los Derechos de las Víctimas, la Paz y la Reconciliación.

1.3. Oficina de Alta Consejería Distrital de Tecnologías de Información y Comunicaciones –TIC–.

1.4. Oficina Consejería de Comunicaciones.
2. Despacho del Secretario General

2.1. Oficina de Control Interno

2.2. Oficina Asesora de Planeación

2.3. Oficina Asesora de Jurídica

2.4. Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones

2.5. Oficina de Control Interno Disciplinario

3. Subsecretaría Técnica

3.1. Dirección Distrital de Desarrollo Institucional

3.1.1. Subdirección Técnica de Desarrollo Institucional

3.1.2. Subdirección de Imprenta Distrital

3.2. Dirección Distrital de Relaciones Internacionales

3.2.1. Subdirección de Proyección Internacional

3.3. Dirección Distrital de Archivo de Bogotá

3.3.1. Subdirección del Sistema Distrital de Archivos

3.3.2. Subdirección Técnica de Archivo de Bogotá

4. Subsecretaría de Servicio a la Ciudadanía

4.1. Dirección Distrital de Calidad del Servicio

4.2. Dirección del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadanía

4.2.1 Subdirección de Seguimiento a la gestión de Inspección, Vigilancia y Control.
5. Subsecretaría Corporativa

5.1. Dirección de Contratación
5.2. Dirección de Talento Humano

5.3. Dirección Administrativa y Financiera

5.3.1. Subdirección de Servicios Administrativos
5.3.2. Subdirección Financiera
El organigrama se evidencia en el siguiente link:

http://secretariageneral.gov.co/transparencia/organizacion/organigrama
1.3 DATOS DE LAS SEDES DE LA ENTIDAD:
	SEDE
	DIRECCIÓN
	TELÉFONO

	Manzana Liévano
	Carrera 8 No. 10-65
	3813000

	Dirección Distrital de Archivo de      Bogotá
	Calle 6 B No. 5-75
	3813000 Ext 4101 y/o 4123

	Subdirección Imprenta Distrital
	Calle 11 Sur No. 1 Este -60
	3813000 Ext :5010

	Cade Toberin
	Carrera 21 No. 169-62. Centro Empresarial Sttugart / Local 118Sttugardt.
	6691833

	Cade Servita
	Calle 165 No.7-52.
	6703387

	Cade Chico
	Carrera 16 No. 90-06
	2565643/2187800

	Cade La Victoria
	Diagonal 37 Sur  No. 2  -00  Este
	2076905

	Cade Yomasa
	Calle 78 Sur No. 14- 55
	7684892

	Cade Tunal
	Carrera 24 C N° 48- 94 Sur  Centro Comercial Tunal Entrada 1 Local 58/59/60
	7604155

	Cade Bosa
	Carrera 77 J No. 63-53 Sur.
	7803628

	Cade Kennedy
	Calle 36 BIS Sur No. 78 K – 40.
	4513455

	Cade Plaza de las Américas
	Carrera 71 D No. 6-94 Sur C.C Plaza de     las Américas local 11-32,11-34.
	2618022

	Cade Patio Bonito
	Carrera 87 No. 5 B-21.
	4513399

	Cade Fontibón
	Diagonal 16 No. 104- 51 Centro Comercial Portal de la Sabana – Zona Franca.
	4226947

	Cade Santa Helenita
	Carrera 84 Bis No. 71 B- 53
	4382251

	Cade Suba
	Calle 147 B No. 91-66.
	6808108

	Cade la Gaitana
	Transversal 126 No. 133-32.
	6896616

	Cade Muzu
	Carrera 51 F No. 43-50 Sur (Autopista Sur)
	7112616

	Cade Santa Lucia
	Avenida Caracas No. 42-00 Sur.
	7604827

	Cade la Candelaria
	Calle 60 A Sur No. 28-80.
	7184518 -7184545- 7927220

	Cade Los Luceros 
	Carrera 17 F  No. 69 – 50 Sur, Piso 2.
	7905900

	Línea 195
	Avenida el Dorado N° 90 -10
	3535600 Ext. Coordinación: 35558

Asistente: 35576

	Supercade Américas
	Avenida Carrera 86 No. 43-55 Sur.
	2640959/58/80 - 2641022

	Supercade Bosa
	Avenida Calle 57 R Sur N°72 D -12.
	7761212 7761356 – 7761030 

	Supercade CAD
	Carrera 30 No. 25-90.
	3509042 /45- 3506764

	Supercade Engativá
	Tv. 113 B No. 66 - 54
	2271621

	Supercade Calle 13
	Avenida  Calle 13 No. 37-35.
	2017546

	Supercade Suba
	Calle 145  No. 103 B- 90.
	6817928 - 6816467

	Supercade 20 de Julio
	Carrera 5 A # 30 D - 20 Sur.
	2094328 -2094334

	Centro Local de Atención a Víctimas Luceros
	Carrera 17 F No. 69 – 50 Sur
.
	3074490 Ext.: 4632/4633

	Centro Local de Atención a Víctimas  Bosa
	Carrera 92 No. 71 - 21 sur
	7279430 / 3813000 Ext: 4628/4629 o 2794130

	Centro Local de Atención a Víctimas –Kennedy Patio Bonito
	Carrera 87 No. 5 B-21.
	3813000 Ext: 4623 / 4520065

	Centro Local de Atención a Víctimas Rafael Uribe Uribe
	Cll 22 Sur N° 14 A - 99
	3813000 Ext: 4020

	Centro Local de Atención a Víctimas Suba- Gaitana 
	Transversal 126 No. 133-32.
	6873594 / 3813000 Ext: 4627

	Centro Local de Atención a Víctimas Sevillana 
	Calle 44 D sur N° 72 – 13 
	3813000 Ext: 4630 / 4631

	Centro Local de Atención a Víctimas Punto Terminal
	Calle 22 C N° 68 F – 37 Terminal de Transportes Norte Modulo 5 Oficina 103/108. 
	4280012

	Centro Local de Atención a Víctimas Chapinero
	Calle 63 No 15-58
	3466002 / 3466898   

	Centro de Memoria, Paz y Reconciliación 
	Carrera 19 B N0. 24-82.
	3813000 Ext: 4804/4600/4605

	Unidad Móvil
	Va por los diferentes Centros Locales de Atención a Víctimas
	3132293467 (coordinadora Johana Gonzales) 

	Unidad Móvil Supercade
	Carrera 8 No.10 - 65
	3813000


	Sede Alta Consejería para los derechos de las Victimas, la paz y la Reconciliación 
	Edificio Restrepo Carrera 8 Nº 12-21 Piso 4,9,11,12
	3813000 Ext. : 3006 /3051-2606


1.4 Formas de Vinculación Laboral: 

· Ordinario: Nombramientos para cargos directivos y asesores que son de libre nombramiento y remoción.

· En Carrera: vinculación en nómina de quienes han surtido el proceso de selección de carrera administrativa.

· En provisionalidad: En tanto se provee el cargo de manera definitiva a             través del procedimiento de carrera administrativa.
· En encargo: A un funcionario de planta se nombra en un cargo de mayor rango y se ocupa de manera temporal.

· En comisión: Cuando se comisiona a un funcionario de carrera para desempeñar un cargo de libre nombramiento y remoción en la misma Entidad u otra. 
· Planta Temporal: Aquellos creados en las plantas de cargos de las entidades públicas para el ejercicio de las funciones prevista en el artículo 21 de la Ley 909 de 2004, por el tiempo determinado en el estudio técnico y en el acto de nombramiento.
· Planta transitoria: Que el artículo 21 de la ley 909 de 2004 señala en relación con los empleos de carácter temporal: “De acuerdo con sus necesidades, los organismos y entidades a los cuales se les aplica la presente ley, podrán contemplar excepcionalmente en sus plantas de personal empleos de carácter temporal o transitorio”.
1.5 Jornada Laboral:

Se tiene que ha sido fijado mediante el Decreto 086 de 2016       "Por medio del cual se establece el horario de trabajo de los/as servidores/as públicos del Sector Central de la Administración Distrital".

Igualmente aplica el Decreto Distrital 096 de 2016. , " Por medio del cual se modifica el Decreto Distrital 086 de 2016”. Este  decreto rige a partir de su publicación y modifica los parágrafos 1° y 2° del artículo 1° del Decreto Distrital 086 de 2016.
1.6 Distribución de Personal:

Actualmente la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., cuenta con una planta de personal de 794 cargos, distribuidos en las diferentes áreas conforme el siguiente cuadro:
	PLANTA GLOBAL

	DEPENDENCIA
	DENOMINACION DEL EMPLEO
	CODIGO
	GRADO
	TOTALES

	Despacho Alcalde Mayor
	Alcalde Mayor 
	20
	50
	1

	
	Secretario Ejecutivo 
	425
	27
	1

	Despacho del Secretario General
	Secretario de Despacho 
	20
	9
	1

	
	Asesor 
	105
	5
	15

	
	Asesor 
	105
	2
	3

	
	Secretario Ejecutivo 
	425
	20
	1

	Despacho Secretaría Privada
	Secretario de Despacho 
	20
	9
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	13
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	9
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	5
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	19
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	20
	2

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	24
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	17
	1

	
	Secretario
	440
	16
	1

	Despacho Subsecretaría Corporativa
	Subsecretario de Despacho 
	45
	8
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	24
	1

	
	Secretario Ejecutivo
	425
	27
	1

	Despacho Subsecretaría de Servicio a la Ciudadanía
	Subsecretario de Despacho 
	45
	8
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	4

	
	Profesional Universitario
	219
	8
	3

	
	Profesional Universitario
	219
	1
	3

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	15
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	11
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	9
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	5
	1

	
	Secretario Ejecutivo 
	425
	27
	1

	Despacho Subsecretaría Técnica
	Subsecretario de Despacho 
	45
	8
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	10
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	22
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	16
	1

	Dirección Administrativa y Financiera
	Director Técnico 
	9
	7
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	13
	4

	
	Profesional Universitario
	219
	3
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	9
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	4
	4

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	24
	1

	
	Secretario 
	440
	16
	1

	
	Conductor 
	480
	9
	2

	Dirección de Contratación
	Director Técnico 
	9
	7
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	4

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	19
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	17
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	9
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	26
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	14
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	9
	1

	Dirección de Talento Humano
	Director Técnico 
	9
	7
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	4

	
	Profesional Universitario
	219
	15
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	10
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	30
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	3

	
	Técnico Operativo
	314
	4
	3

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	17
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	16
	1

	
	Secretario Ejecutivo 
	425
	20
	1

	Dirección del Sistema Distrital de Servicio a la Ciudadanía
	Director Técnico 
	9
	7
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	21

	
	Profesional Universitario
	219
	8
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	1
	4

	
	Profesional Especializado
	222
	30
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	25
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	5

	
	Profesional Universitario
	222
	19
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	16
	5

	
	Técnico Operativo
	314
	10
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	9
	29

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	20
	2

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	16
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	9
	3

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	1
	120

	
	Secretario 
	440
	17
	1

	Dirección Distrital de Archivo de Bogotá
	Director Técnico 
	9
	8
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	2

	
	Profesional Universitario
	219
	15
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	9
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	17
	2

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	20
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	9
	1

	Dirección Distrital de Calidad del Servicio
	Director Técnico 
	9
	7
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	4

	
	Profesional Universitario
	219
	11
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	8
	7

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	9
	3

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	20
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	13
	11

	Dirección Distrital de Desarrollo Institucional 
	Director Técnico 
	9
	8
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	5

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	24
	1

	
	Director Técnico 
	9
	8
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	32
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	3

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	2

	
	Secretario Ejecutivo 
	425
	27
	1

	Oficina  Consejería  de Comunicaciones
	Jefe de Oficina
	6
	8
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	3

	
	Profesional Universitario
	219
	13
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	5
	2

	
	Profesional Universitario
	219
	1
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	17
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	5
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	27
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	13
	1

	
	Secretario Ejecutivo 
	425
	27
	1

	Oficina Asesora de Jurídica
	Jefe de Oficina Asesora 
	115
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	1

	
	Secretario 
	440
	17
	1

	Oficina Asesora de Planeación
	Jefe de Oficina Asesora 
	115
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	2

	
	Profesional Universitario
	219
	15
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	20
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	19
	1

	Oficina de Alta Consejería Distrital de Tecnologías de Información y Comunicaciones - TIC
	Jefe de Oficina
	6
	8
	1

	
	Asesor
	105
	5
	3

	
	Secretario Ejecutivo 
	425
	27
	1

	Oficina de Alta Consejería para los Derechos de las Víctimas, la Paz y la Reconciliación
	Jefe de Oficina
	6
	8
	1

	
	Asesor
	105
	5
	2

	Oficina de Control Interno
	Jefe de Oficina
	6
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	25
	6

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	26
	1

	Oficina de Control Interno Disciplinario
	Jefe de Oficina 
	6
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	17
	1

	Oficina de Protocolo
	Jefe de Oficina
	6
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	15
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	10
	3

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	14
	1

	
	Secretario
	440
	11
	1

	Oficina de Tecnologías de la Información y las Comunicaciones
	Jefe de Oficina 
	6
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	3

	
	Profesional Universitario
	219
	3
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	3

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	3

	
	Profesional Especializado
	222
	20
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	17
	4

	
	Técnico Operativo
	314
	4
	2

	
	Secretario Ejecutivo
	425
	27
	1

	Subdirección de Imprenta Distrital 
	Subdirector Técnico 
	68
	5
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	9
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	30
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	17
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	9
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	4
	6

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	27
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	24
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	13
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	9
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	7
	1

	
	Secretario 
	440
	9
	1

	
	Operario
	487
	13
	15

	Subdirección de Proyección Internacional
	Subdirector Técnico 
	68
	6
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	2

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	13
	1

	Subdirección de Seguimiento a la Gestión de Inspección, Vigilancia y Control
	Subdirector Técnico 
	68
	5
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	8
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	9
	3

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	13
	2

	Subdirección de Servicios Administrativos
	Subdirector Técnico 
	68
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	2

	
	Profesional Universitario
	219
	8
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	30
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	20
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	27
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	24
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	22
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	20
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	19
	2

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	14
	2

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	11
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	9
	1

	
	Secretario Ejecutivo 
	425
	20
	1

	
	Secretario 
	440
	18
	1

	
	Secretario
	440
	13
	1

	
	Secretario 
	440
	9
	1

	
	Auxiliar Servicios Generales
	470
	7
	7

	
	Auxiliar Servicios Generales
	470
	5
	3

	
	Auxiliar Servicios Generales
	470
	3
	2

	
	Conductor 
	480
	15
	1

	
	Conductor 
	480
	14
	6

	
	Conductor 
	480
	13
	2

	Subdirección del Sistema Distrital de Archivos
	Subdirector Técnico 
	68
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	15
	3

	
	Profesional Universitario
	219
	13
	10

	
	Profesional Universitario
	219
	1
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	20
	1

	Subdirección Financiera
	Subdirector Técnico 
	68
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	3

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	22
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	22
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	26
	1

	Subdirección Técnica de Archivo de Bogotá
	Subdirector Técnico 
	68
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	15
	7

	
	Profesional Universitario
	219
	13
	2

	
	Profesional Universitario
	219
	9
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	2

	
	Técnico Operativo
	314
	17
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	9
	2

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	20
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	17
	7

	
	Operario 
	487
	20
	3

	
	Operario 
	487
	17
	1

	Subdirección Técnica de Desarrollo Institucional 
	Subdirector Técnico 
	68
	6
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	18
	2

	
	Profesional Universitario
	219
	5
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	27
	1

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	6

	
	Profesional Especializado
	222
	4
	1

	
	Auxiliar Administrativo 
	407
	5
	1

	
	
	TOTAL
	623


	PLANTA TEMPORAL 
Oficina de Alta Consejería para los Derechos de las Víctimas, la Paz y la Reconciliación

	DEPENDENCIA
	DENOMINACION DEL EMPLEO
	CODIGO
	GRADO
	TOTALES

	
	
	
	
	

	Oficina de Alta Consejería para los Derechos de las Víctimas, la Paz y la Reconciliación
	Profesional Especializado
	222
	27
	7

	
	Profesional Especializado
	222
	25
	2

	
	Profesional Especializado
	222
	21
	16

	
	Profesional Especializado
	222
	19
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	15
	4

	
	Profesional Universitario
	219
	13
	64

	
	Profesional Universitario
	219
	8
	8

	
	Profesional Universitario
	219
	5
	2

	
	Profesional Universitario
	219
	1
	3

	
	Técnico Operativo
	314
	16
	20

	
	Auxiliar administrativo
	407
	24
	8

	
	
	TOTAL
	135


	PLANTA TEMPORAL 
Oficina de Alta Consejería Distrital de Tecnologías de Información y Comunicaciones - TIC

	DEPENDENCIA
	DENOMINACION DEL EMPLEO
	CODIGO
	GRADO
	TOTALES

	
	
	
	
	

	Oficina de Alta Consejería Distrital de Tecnologías de Información y Comunicaciones - TIC
	Profesional Especializado
	222
	27
	3

	
	Profesional Especializado
	222
	24
	8

	
	TOTAL
	11


	PLANTA TRANSITORIA

	DEPENDENCIA
	DENOMINACION DEL EMPLEO
	CODIGO
	GRADO
	TOTALES

	Dirección De Contratación
	Profesional Especializado
	222
	24
	1

	Dirección De Talento Humano
	Auxiliar Administrativo
	407
	13
	1

	
	
	
	
	

	Dirección Del Sistema Distrital De Servicio A La Ciudadanía
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	11
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	9
	1

	
	Auxiliar Administrativo
	407
	5
	8

	Dirección Distrital De Archivo De Bogotá
	Profesional Especializado
	222
	20
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	1
	1

	
	Auxiliar Administrativo
	407
	27
	1

	Dirección Distrital De Desarrollo Institucional
	Profesional Universitario
	219
	1
	1

	Oficina Asesora De Jurídica
	Profesional Universitario
	219
	18
	1

	Oficina Consejería De Comunicaciones
	Auxiliar Administrativo
	407
	13
	1

	Oficina De Alta Consejería Para Los Derechos De Las Víctimas La Paz Y La Reconciliación
	Profesional Universitario
	219
	15
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	5
	1

	
	Profesional Universitario
	219
	5
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	16
	1

	
	Técnico Operativo
	314
	16
	1

	Oficina De Tecnologías De La Información Y Las Comunicaciones
	Auxiliar Administrativo
	407
	15
	1

	Subdirección De Imprenta Distrital
	Operario
	487
	13
	1

	Subdirección De Servicios Administrativos
	Técnico Operativo
	314
	17
	1

	
	Auxiliar Administrativo
	407
	15
	1

	
	Conductor
	480
	13
	1

	
	Conductor
	480
	9
	1

	
	
	TOTAL
	25


2 GESTION INTEGRAL DEL SG-SST 
2.1 NORMATIVIDAD APLICABLE EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

La Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., acogiéndose a los requisitos legales de su Sistema Integrado de Gestión cuanta con un normograma donde se encuentran las normas que regulan sus actuaciones en desarrollo con su objeto misional y todos los documentos que se encuentran en su sistema relacionan dichas normas.
 - 3 Matriz Requisitos Legales
 - 4 Normograma

2.2 EVALUACION INICIAL DEL SG-SST
En pro del cumplimiento legal y de acuerdo con la planeación del sistema de seguridad y salud en el trabajo, se lleva a cabo la evaluación inicial del SG_SST, la cual permite mantener vigentes las prioridades en seguridad y salud en el trabajo acorde con los cambios en las condiciones y procesos de trabajo de la entidad y su entorno.
El resultado del diagnóstico inicial, así como sus revisiones periódicas de seguimiento se encuentran documentadas dentro del SG-SST.

 - 5 Autoevaluación Estándares Mínimos según Resolución 0312 de 2019.
2.3 PLAN ANUAL DE TRABAJO
El plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., es aquel documento de gestión, mediante el cual se desarrolla la implementación del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo con base a los resultados de la evaluación inicial o de evaluaciones posteriores o de otros datos disponibles, con la participación de los colaboradores y sus representantes.

La planificación, desarrollo y aplicación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., permite:

1) Cumplir, como mínimo, las disposiciones de los requisitos legales aplicables a la actividad de la Entidad y del SG-SST. 

2) Mejorar el desempeño laboral en forma segura. 

3) Mantener los procesos de servicios de manera que sean seguros y saludables. 

 - 6 Plan de Trabajo Anual año 2018
2.3.1 PLAN DE CAPACITACIÓN EN SST:
Teniendo en cuenta que la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C, dispone de un Plan Institucional de Capacitación –PIC, en éste están inmersas los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Dentro del PIC se tiene incluida la inducción y reinducción que la entidad les brinda a todos sus colaboradores.  

 - 7 Plan Institucional de Capacitación – PIC
2.4 CONSERVACIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN DEL SG-SST
Los registros son una parte importante del SG-SST, su adecuada gestión es uno de los aspectos que garantiza la efectividad del sistema.

Para demostrar el cumplimiento con el SG-SST, y garantizar que la política y sus objetivos sean alcanzados, la Entidad establece y mantiene un sistema para la identificación, recolección, y mantenimiento de sus registros, a partir de los requisitos de la legislación colombiana en SST y según los criterios Institucionales definidos.

Dentro de los documentos y registros a conservar consideran, entre otros, los siguientes:

· Información sobre la legislación en SST aplicable.

· Registros de las formaciones proporcionadas a todos los colaboradores (incluida la inducción y la reinducción) y la información de Seguridad y Salud en el Trabajo entregada a ellos.

· Registros de entrenamientos, simulacros y simulaciones ejecutados en desarrollo del plan para la prevención, preparación y respuesta ante emergencias.
· Registros de las inspecciones realizadas.

· Registros de no conformidades, incidentes, accidentes, enfermedades laborales y la investigación y análisis de estos eventos.

· Registros de los análisis de seguridad realizados a las tareas críticas no rutinarias o trabajos de alto riesgo, los permisos y procedimientos definidos.

· Registros de la identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgos y medidas de prevención y control definidas.

· Registro de entrega de elementos de protección personal.

· Los resultados de los perfiles epidemiológicos de salud de los colaboradores y los conceptos de los exámenes de ingreso, periódicos y de retiro de los colaboradores.

· Los resultados de los exámenes complementarios tales como paraclínicos, pruebas de monitoreo biológico, audiometrías y las que se realicen con el objeto de monitorear los efectos hacia la salud de la exposición a peligros y riesgos, cuya reserva y custodia está a cargo del médico correspondiente.
· Registros relacionados con la evaluación del desempeño de la SST.

· Registros de las revisiones por la alta dirección.

· Informes de auditorías internas o externas del SG-SST.

Los anteriores documentos y registros serán conservados por un período mínimo de cinco (5) años, contados a partir del momento en que cese la relación laboral del colaborador con la Entidad. 

Se cuenta con un Archivo o retención documental Institucional denominado SIGA Sistema Integrado de Gestión Documental en el cual están incluidos los documentos del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
2.5 MECANISMOS DE COMUNICACIÓN DEL SG-SST

La Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., ha definido canales y procedimientos que faciliten el flujo de la información en materia de SST. En este procedimiento se dan las directrices para el manejo de las comunicaciones internas y las comunicaciones pertinentes con las partes interesadas externas.
La Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., tiene funcionando Comités Paritarios de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), como foro básico para la participación y consulta de los servidores(as) públicos(as) en asuntos de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). 
En cuanto a contratistas, los servidores(as) públicos(as) que lideran el SG-SST desarrollan reuniones mensuales para revisar la gestión y comunicación en aspectos importantes en SST. Esto según el Ítem 9, del Artículo 2.2.4.6.8. Obligaciones de los empleadores, del Decreto Único Reglamentario 1072 del 2015.
 - 8 Procedimiento comunicación, participación y consulta

2.6 ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES

Con el fin de garantizar el cumplimiento normativo del Numeral 2.2.4.6.27 y 2.2.4.6.28 del Decreto 1072 de 2015, referente a Adquisiciones y Contratación, dicha información está contenida en el Procedimiento de Adquisiciones y Contratación de la Entidad.

En mesas de trabajo y vía correo electrónico, el equipo de Seguridad y Salud en el Trabajo ha socializado a las dependencias de la entidad las obligaciones que se deben incluir en los contratos y las especificaciones relativas a las compras y adquisiciones relacionadas con la Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo, para lo cual se ha desarrollado el siguiente manual.
 - 9 Manual de Contratación, Supervisión e Interventoría de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C.
8.6.1 CRITERIOS PARA ADQUISICIÓN DE BIENES, PRODUCTOS O CONTRATACIÓN DE SERVICOS CON LAS DISPOSICIONES DEL SG-SST

OBLIGACIONES PERSONA NATURAL

1. Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.
2. Participar en las actividades de prevención y promoción en seguridad y salud en el trabajo.
OBLIGACIONES PERSONA JURIDICA QUE CUENTEN CON PERSONAL EN LAS INSTALACIONES DE LA ENTIDAD

1. EL CONTRATISTA y su personal deberán cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

2. El personal del contratista debe participar en las actividades de prevención y promoción en Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. EL CONTRATISTA debe reportar los accidentes de trabajo del personal a su cargo, ante la Administradora de Riesgos laborales ARL e               informar la ocurrencia de los mismos a la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C.

4. EL CONTRATISTA debe realizar las investigaciones de accidentes de trabajo del personal a su cargo de manera conjunta con la Secretaria         General de la Alcaldía Mayor de Bogotá.

5. EL CONTRATISTA debe realizar la entrega de los elementos de protección personal de los colaboradores a su cargo.

6. EL CONTRATISTA debe brindar capacitación al personal a su cargo en temas relacionados con seguridad y salud en el trabajo.

7. EL CONTRATISTA mantendrá disponibles en caso de ser requeridos los registros de asistencia del personal a la inducción y demás capacitaciones cuando los requiera la entidad 

OBLIGACIONES GENERALES TRABAJO EN ALTURAS

Dentro de los requisitos de los estudios previos para la contratación se incluirá:

1. Todo el personal contratado por prestación de servicios que realice trabajos en alturas debe contar con el certificado de aptitud médica, donde se especifica que es apto, el cual debe llegar a su carpeta de contrato, para que posteriormente el encargado de la contratación remita en medio digital dicho concepto para validación para el proceso de SST.
2. Prever que el personal que va a realizar trabajo en alturas cuente con el certificado de competencias laborales para trabajar en alturas. Si la persona no cuenta con este requisito no podrá realizar trabajo en alturas mientras no obtenga dicho certificado, el supervisor de contrato será el responsable de verificar que esta persona no realice actividades superiores a 1.50 Metros.
3. El contratista ha de garantizar para sus empleados, trabajadores, subcontratistas y terceras personas la observancia y cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el Trabajo en la ejecución de la labor o en la prestación del servicio en busca de prevenir riesgos a la salud e incidentes.

4. El contratista debe contar con el programa de protección contra caídas.

5. El contratista debe disponer de un coordinador de trabajo en alturas.

6. El contratista cuente con un brigadista rescatista en caso de caídas

7. El contratista deberá suministrar a sus trabajadores, los elementos de protección requeridos para la actividad a ejecutar, los cuales deben cumplir con las calidades y especificaciones técnicas exigidas por la normatividad vigente.

8. El contratista debe garantizar que los sistemas y equipos cumplan con los requisitos legales.

9. Garantizar la operatividad de un programa de inspección, de los sistemas de protección contra caídas por lo menos una vez al año, por intermedio de una persona o equipo de personas, competentes y/o calificadas según corresponda, sea con recursos propios o contratados.
10. El contratista debe poseer y/o diligenciar a través de sus supervisores o coordinadores los permisos especiales que se requieren para los casos de trabajos de alto riesgo, como son los trabajos en altura (mayor de 1,50 m sobre el nivel del piso) certificado de aptitud médica (Resolución 3673 de 2008, artículo 5), en espacios confinados, trabajos en circuitos o sistemas eléctricos o trabajos de corte y soldadura (Artículo, numeral E, Artículo 112, 181, 182, 549, 553 y 558 de la Resolución 2400 de 1979). Han de contar con formatos propios de acuerdo con la actividad.
11. El contratista conforme al modelo de formato adoptado por él debe diligenciar el correspondiente permiso de trabajo antes de iniciar la labor y mantener dicho permiso diligenciado y firmado para facilitarlo cuando lo requiera la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá.

12. El contratista y personal deberán contar con programas de inducción y entrenamiento para su personal alineados a los riesgos inherentes a la actividad de la empresa. El Contratista mantendrá disponibles en caso de ser requeridos los registros de asistencia del personal a la inducción.
2.7 CONFORMACIÓN DE COMITÉS EN SST 

La Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., cuenta con los siguientes comités:

· Comité de Convivencia Laboral 

· Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo –COPASST
2.7.1 COPASST

Se estableció mediante el acta escrutinio comité paritario de seguridad y salud en el trabajo – COPASST 2019-2021 y con la resolución 454 del 2019 “Por la cual se designan los representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D. C."

 - 10 Resolución 454 del 2019
Es importante destacar que este comité se reúne mínimo una vez al mes, recibe capacitación y realiza inspecciones de acuerdo con las necesidades que se presenten en el desarrollo del plan de trabajo anual de la entidad.
2.7.2 COMITÉ DE CONVIVENCIA

Se estableció bajo la Resolución 082 de 2019: “Por la cual se designan los representantes de la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C al comité de convivencia laboral”.

 - 11 Resolución 082 del 2019
2.8 REGLAMENTO EN SST
2.8.1 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
En este documento se establecen los compromisos que adquiere la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C, así como los factores de riesgo que se encuentran en sus diferentes sedes. 
Se tiene como documento informativo debido a que el artículo 349 del Capítulo I del Título XI del Código Sustantivo del Trabajo, establece la obligación para los empleadores que tengan a su servicio más de 10 trabajadores, de elaborar un Reglamento de Higiene y Seguridad, norma que es imperativa únicamente para las empresas del sector privado. Al respecto, cabe precisar que conforme lo consagran el artículos 633 y 1234 de la Constitución Política de Colombia, los servidores(as) públicos(as) y por consiguiente las entidades públicas no deben extralimitarse en el ejercicio de sus atribuciones, y ejercen sus funciones en la forma prevista por la Constitución, la Ley y el reglamento, de tal forma que al no existir una norma que contemple de manera taxativa la obligación de elaborar un Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial para las entidades del sector público se estima que no es procedente su expedición.
2.9 ACTIVIDADES DE PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN
Son actividades encaminadas a mejorar las condiciones de trabajo y de salud de los colaboradores, motivando a los mismos en procesos de aprendizaje. 
Estas actividades se realizarán de acuerdo con los resultados de la identificación de peligros, investigación de incidentes- accidentes de trabajo, investigación de enfermedades laborales, inspecciones de seguridad industrial, perfil de condiciones de salud de la entidad, de los exámenes médicos ocupacionales, de análisis estadísticos, entre otros; para lograr las metas establecidas en el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

Estas actividades podrán realizarse de forma aislada como “campañas”, durante la semana de la salud u otros mecanismos que determine el proceso de SST de la Entidad.
Para realizar estas actividades de promoción y prevención, la entidad gestionará el apoyo de diferentes entidades como son EPS, ARL, Cajas de compensación, servicios médicos domiciliarios, entre otros; y se incluirán temáticas como:

· Salud visual y auditiva

· Detección temprana del cáncer de cuello uterino, Cáncer de mama, Cáncer de próstata.

· Salud oral

· Salud nutricional y alimentaria

· Actividad física

· Prevención riesgo cardiovascular

· Entre otras. 
3 GESTION DE LA SALUD
3.1 OBJETIVO
Mantener y promover la salud de todos los colaboradores de la Secretaría General Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., y prevenir la aparición de enfermedades y accidentes asociados a los riesgos propios de la actividad asignada en la entidad, con el fin de garantizar el bienestar integral de la población trabajadora y consolidar el sistema de información para establecer las acciones de mejora continua que se requieran en el SG-SST. 

3.2 ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACIÓN
En pro del cumplimiento legal y de acuerdo con la planeación establecida en el plan de trabajo anual, la gestión de la salud se garantizará con la ejecución de actividades y estrategias de forma permanente e interdisciplinarias, encaminadas a garantizar un abordaje integral de los colaboradores y establecer acciones preventivas a cada uno de los problemas identificados. 

Para garantizar la Gestión de la salud en la entidad, se establecen las siguientes actividades:
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3.2.1 Exámenes Médicos Ocupacionales
Los exámenes médico-ocupacionales se realizan con el fin de establecer la aptitud física y mental de los funcionarios públicos de acuerdo con las características del puesto de trabajo y de las funciones que van a desempeñar (o desempeñan) en la entidad.
Este proceso y sus responsables están consignados en el Procedimiento para la elaboración de exámenes médicos ocupacionales, cuyo objetivo es: “Orientar el proceso de contratación y ejecución de la valoración médica ocupacional en la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., con el fin de emitir conceptos de aptitud médico ocupacional   teniendo en cuenta las demandas del oficio y los peligros y riesgos detectados en la entidad, de acuerdo con el requisito normativo del SG-SST.”
 - 12 Procedimiento Gestión de la Salud
En este documento, se encuentra el Profesiograma de la entidad, donde se encuentran descritos los exámenes a realizar de acuerdo al los perfiles de cargo establecidos y a los riesgos identificados. 

 - 13 Profesiograma

Con los resultados de los exámenes médico-ocupacionales, se alimentará la base de datos para elaborar el perfil de condiciones de salud. Este también será empleado para orientar las actividades de Promoción y prevención.

3.2.2 Descripción sociodemográfica y de condiciones de salud

El Perfil sociodemográfico de la entidad, incluye la descripción de las características sociales y demográficas de los colaboradores de la entidad, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, composición familiar, estrato socioeconómico, estado civil, raza, ocupación, área de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.

El perfil de condiciones de salud o perfil de morbilidad incluye la descripción de los hábitos que afectan la salud de los colaboradores (tabaquismo, alcoholismo, sedentarismo), la prevalencia de enfermedad de origen común por sistemas (cardiovascular, respiratorio, etc.), la prevalencia e incidencia de enfermedades de origen laboral y el índice de frecuencia y severidad de los accidentes de trabajo en los últimos 2 años. 

Esta descripción sociodemográfica y de condiciones de salud se realizará en la entidad de forma anual, para orientar las actividades de promoción y prevención e implementar acciones correctivas y de mejora para el Sistema de Gestión en Seguridad y salud en el trabajo. 

 - 14 Matriz Perfil Socio Demográfico

 - 15 Informe Diagnostico de Condiciones de Salud

3.2.2.1 Encuesta de Auto-reporte de condiciones de salud

Proceso mediante el cual, el colaborador reporta por escrito a la entidad, las condiciones adversas de salud, que podrían dificultar el normal desempeño de la función asignada o agravarse con el desarrollo de las mismas. 

La Información obtenida de la encuesta de auto-reporte de condiciones de salud, y de exámenes médico-ocupacionales, será el insumo para realizar el perfil de morbilidad (o de condiciones de salud) de la entidad. 
3.2.3 Análisis estadístico del ausentismo 

La ausencia al trabajo ya sea por enfermedad, accidente o por otras causas diferentes (sociales, familiares, otras), con o sin justificación, representan diferentes efectos tanto en la entidad como para servidores(as) públicos(as), tales como:
· Pérdidas económicas a la entidad, al sistema de seguridad social en salud y al colaborador. Reducción de los ingresos familiares. 
· Descontento del resto de colaboradores, debido al aumento de la carga de trabajo de los compañeros, sin beneficio económico.
· Puede originar accidentes cuando los sustitutos no están familiarizados con el puesto de trabajo ó con la tecnología empleada.

· Disminución de la productividad de las áreas con mayor ausentismo.

· Baja calidad del servicio, por tiempos no cumplidos.

El informe estadístico del ausentismo, se realizará en la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., de forma trimestral, con base a la Matriz de  ausentismo, y su objetivo es “analizar los eventos de  ausencia presentados por los colaboradores  de la entidad,  con el fin de identificar las causas y determinar  las medidas de seguimiento, control y prevención que deben ser incluidas en el SG-SST de la entidad, en aras de disminuir el ausentismo laboral y dar cumplimiento a la normatividad vigente”.
 - 16 Matriz de ausentismo
3.2.3.1 Seguimiento casos de enfermedad Común

A través del registro de incapacidades y el informe de ausentismo, se realizará seguimiento a los casos de incapacidad superior a 120 días, con el fin de adelantar los trámites necesarios para emitir los conceptos de rehabilitación de EPS y de las calificaciones de pérdida de capacidad laboral a los que haya lugar.   Adicionalmente, se realizará seguimiento a: los casos de incapacidad superior a 60 días o ausencias repetitivas y los casos de auto-reporte de condición de salud grave o catastrófica, con el fin de verificar que la condición de salud identificada no interfiera en el normal desarrollo de las funciones del colaborador o se vea agravada por factores de riesgo propios de la labor. 
3.2.4 Reporte, investigación y seguimiento de la Enfermedad laboral
Este proceso y sus responsables están consignados en el procedimiento para el reporte, investigación y seguimiento de la enfermedad laboral  de la entidad, cuyo objetivo es: “ Gestionar el reporte, investigación y seguimiento de la enfermedad laboral diagnosticada en los colaboradores, con el fin de lograr un fácil acceso a los beneficios de la cobertura en el Sistema General de Riesgos Laborales en lo que respecta al reconocimiento de las prestaciones asistenciales y económicas a las que se tienen derecho, conocer las condiciones de trabajo que pueden estar asociadas a la aparición de enfermedad laboral, establecer medidas preventivas y correctivas encaminadas a disminuir la prevalencia e incidencia de enfermedad laboral en la entidad y realizar seguimiento a los casos identificados en aras de conocer pérdidas de capacidad laboral y garantizar el cumplimiento a las recomendaciones médico laborales para así mantener el más alto grado de salud y bienestar en los colaboradores”. 

En este documento, se encuentra el formato de investigación de enfermedad laboral, donde se encuentran los parámetros de investigación mínimos requerido para establecer acciones correctivas y de mejora en aras de prevenir la aparición de nuevas enfermedades laborales. 

Con los resultados de esta investigación se orientarán las actividades de Higiene, seguridad o de Promoción y prevención que se requieran en la entidad, para lograr las metas establecidas en el Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 - 13 Procedimiento Gestión de la Salud
3.2.5 Sistemas de Vigilancia Epidemiológica 

La Vigilancia epidemiológica de la salud en el trabajo, comprende la recopilación, el análisis, la interpretación y la difusión continuada y sistemática de datos a efectos de la prevención. La vigilancia es indispensable para la planificación, ejecución y evaluación de los programas de seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, así como para la protección y promoción de la salud de los colaboradores. Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud como del medio ambiente de trabajo.

La vigilancia epidemiológica de la entidad se implementará de acuerdo con el perfil de morbilidad identificado para enfermedad laboral.  Actualmente, se cuenta con:

· Vigilancia epidemiológica de salud Musculoesquelética, cuyo objetivo es: “Prevenir los Desórdenes Musculo Esqueléticos -DME derivados de la actividad laboral a través de la identificación, valoración y control de los factores de riesgo y eventos asociados”.

· Vigilancia epidemiológica para la prevención de riesgo psicosocial, cuyo objetivo es: “Gestionar los factores de riesgo psicosocial presentes en la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., para mejorar las condiciones de salud y de trabajo asociadas, minimizando el nivel de riesgo encontrado en las condiciones Intra-laborales y los niveles de Estrés”.
 - 17 Sistemas de Vigilancia Epidemiológica Musculo – Esquelética / Prevención del Riesgo Psicosocial.
3.2.6  Guía de Rehabilitación y Reintegro del trabajador

La rehabilitación integral del trabajador hace referencia al conjunto de acciones realizadas en el que se involucra el usuario como sujeto activo de su propio proceso, con el objetivo de lograr su reincorporación, reubicación, readaptación o reinserción laboral y ocupacional, mantener la máxima autonomía e independencia en su capacidad física, mental y vocacional, así como la inclusión y participación plena en todos los aspectos de la vida.

Este proceso y sus responsables están consignados en el Programa para la rehabilitación y reintegro del trabajador, cuyo objetivo es: “Identificar los casos con recomendaciones médico-laborales (temporales o permanentes) que requieren un acompañamiento del grupo de Seguridad y salud en el trabajo en su proceso de rehabilitación integral, para garantizar el adecuado reintegro laboral y las modificaciones necesarias para el desempeño laboral eficiente del colaborador.”

 - 18 Guía de Rehabilitación y Reintegro del colaborador

 - 19 Matriz de seguimiento casos médicos (mesas laborales)
4 GESTION DE PELIGROS Y RIESGOS
4.1 OBJETIVO

Detectar e intervenir los diferentes peligros con los que cuenta la Secretaría General Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C, esto con el fin de minimizar la ocurrencia de eventos no deseados como accidentes de trabajo, enfermedades laborales, u otros, que puedan afectar a sus colaboradores, equipos, maquinas e instalaciones de la entidad; todo lo anterior enmarcado en acciones de mejora continua en pro del SG-SST.
4.2 ACTIVIDADES DE IMPLEMENTACIÓN

En pro del cumplimiento legal y de acuerdo con la planeación establecida en el plan de trabajo anual, la gestión de peligros y riesgos se realizará con la realización de diversas actividades como:

· Identificación de Peligros, evaluación y Valoración de los riesgos. 

· Inspecciones.
· Reporte, investigación, y seguimiento de los incidentes y accidentes de trabajo. 
· Mediciones ambientales. 

· Programas, instructivos, y demás documentos específicos del proceso de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
· Programa de sustancias químicas.
· Programa de orden y aseo.
· Plan estratégico de seguridad vial (PESV).
· Gestión Ambiental.
· Gestión mantenimientos preventivos y correctivos.
· Elementos de protección personal. 

· Gestión de amenazas. 
4.2.1 IDENTIFICACIÓN DE PELIGROS, EVALUACIÓN Y VALORACIÓN DE LOS RIESGOS
Es una estrategia metodológica que permite recopilar, analizar, organizar de forma sistemática los datos relacionados con la identificación, localización, valoración y priorización de los riesgos de seguridad y salud en el trabajo existentes en el ambiente laboral, permitiendo su actualización periódicamente, con el fin de planificar las medidas de prevención y control más convenientes y adecuadas. Es por ello que se acoge la metodología GTC 45 (Guía Técnica Colombiana) versión 2012, guía que proporciona directrices para identificar los peligros y valorar los riesgos de seguridad y salud ocupacional, hoy en día seguridad y salud en el trabajo. 
En la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C, se realiza esta identificación en cada una de sus sedes.
 - 20 Procedimiento Gestión de Peligros, Riesgos y Amenazas.
 - 21 Matrices de Identificación de Peligros, Valoración del Riesgo e Identificación de Controles por Sedes.
4.2.1.1 Inspecciones de Seguridad
La inspección es un método mediante cual se desarrolla de manera organizada y en forma periódica, revisiones de las instalaciones, equipos, herramientas, mobiliario, entre otros; con la finalidad de determinar condiciones generales de seguridad y salud en el trabajo; es por ello por lo que la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C Establece el Procedimiento Para Inspecciones En Seguridad y Salud En El Trabajo- SST.
 - 22 Guía para Inspecciones En Seguridad y Salud En El Trabajo- SST.

4.2.1.2 Reporte, investigación y seguimiento de los Incidentes y accidentes de trabajo

Este proceso y sus responsables están consignados en los siguientes documentos: procedimiento para la notificación de incidentes y reporte de accidentes de trabajo, y el procedimiento de investigación de incidentes y accidentes de trabajo, cuyos objetivos son: especificar las actividades y tareas a llevar a cabo cuando se notifica un evento de incidente y se reporta un accidente de trabajo y describir las actividades y tareas a llevar a cabo cuando se investiga un incidente o accidente de trabajo.

Estos procedimientos, se encuentran los formatos respectivos para el reporte e investigación del accidente de trabajo, donde se encuentran los parámetros de investigación mínimos requerido para establecer acciones correctivas y de mejora para la prevención.

 - 23 Guía para la notificación de incidentes y reporte de accidentes de trabajo.

 - 24 Guía para la investigación de incidentes y accidentes de trabajo
4.2.1.3 Mediciones Ambientales
El monitoreo ambiental de los factores de riesgo presentes en el ambiente laboral se realizará según las prioridades en factores de riesgo higiénicos físicos y químicos como ruido, iluminación, material particulado, otros. 
Teniendo en cuenta la actualización de la Identificación de Peligros, evaluación, valoración de los riesgos y establecimiento de controles de las sedes se contempla las mediciones a tener en cuenta en el año como son: 

 - 25 Informe técnico análisis microbiológico de una muestra de agua potable.
 - 26 Informe de evaluaciones ocupacionales niveles de iluminación. 

- 27 Informe de evaluaciones de material particulado fracción respirable.
- 28 Informe de evaluaciones ambientales niveles de presión sonora por Sonometrías.
4.2.1.4  Programas, instructivos y demás documentos específicos de seguridad 
· Programa de Sustancias Químicas
Las sustancias o compuestos químicos y sus derivados forman parte de la vida moderna. Su utilización no solo se hace de manera directa, sino a través de sus productos procedentes como plásticos, fibras sintéticas, pinturas, pegantes, tintas, pigmentos, insecticidas, combustibles, gases industriales, aceites comestibles y miles de productos más, los cuales son parte del desarrollo y el bienestar de la humanidad. 

Sus desarrollos comerciales e industriales son aprovechados por miles de empresas y millones de personas en todo el mundo, para beneficio general. Pero durante su procesamiento, almacenamiento, trasporte y uso pueden tener efectos contra la salud y la seguridad de las personas que los manejan o las instalaciones que los contienen, generando enfermedades profesionales, accidentes de trabajo por contacto, incendios y explosiones. 

Por lo anterior la entidad considera que es esencial prevenir las enfermedades y accidentes causados por los productos químicos en el trabajo, por lo cual a través de este programa se establece los lineamientos para el almacenamiento, uso, minimización y disposición final de los mismos, en concordancia con la legislación colombiana vigente. 
 - 29 Programa de Sustancias Químicas

· Programa Orden y Aseo

Busca fomentar cambios de actitud frente al orden y aseo en el puesto de trabajo para disminuir los accidentes de trabajo, enfermedades laborales; la entidad cuenta con el programa, basado en las 5S (Seiri – clasificar y descartar, Seiton – orden, Seiso –limpieza, Seiketsu – estandarización, Shitsuke – disciplina).
 - 30 Programa de Orden y Aseo.
· Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV)

El Plan Estratégico de Seguridad Vial de la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., tiene su fundamento en los parámetros contenidos en la ley 1503 del 29 de Diciembre de 2011, la cual introdujo al ordenamiento Jurídico de la Legislación Colombiana medidas referentes a la educación y formación de hábitos seguros en seguridad vial, así como lo reglamentado posteriormente mediante el Decreto 2851 de 2013, la Resolución 0001565 de 2014 que determinó la obligatoriedad de construir los Planes Estratégicos de Seguridad Vial para las entidades y entidad del sector público o privado generando mayores controles para los actores viales, para orientar el compromiso con la seguridad vial de todos y cada uno de los que participamos de la movilidad .

 - 31 Plan Estratégico de Seguridad Vial.
· Normas de seguridad:
Teniendo en cuenta la diversidad de peligros y riesgos en las diferentes sedes de la sede se documenta:
· Normas de bioseguridad y salud ocupacional (seguridad y salud en el trabajo) para manipulación de documentos con biodeterioro (ver  - en programa de EPP). 
· Instructivo protección contra caída:
Es importante destacar que, en la entidad, aunque en menor medida desarrolla trabajo en altura por diferentes actores (colaboradores de cuadrillas de mantenimiento y obra, soporte técnico, proveedores, otros);al realizarlos podrían acarrear algún tipo de accidente, dado lo anterior y como parte del reglamento de seguridad para protección contra caídas en trabajo en alturas, se crea el instructivo con el fin de que los diferentes actores participes en estas actividades tengan lineamientos a seguir al momento de realizar Trabajo Seguro en Altura - TSA.
 - 32 Programa de Protección Contra Caídas.
4.2.2  GESTIÓN AMBIENTAL
Se cuenta con un Plan Institucional de Gestión Ambiental denominado PIGA que es direccionado por la Dirección Administrativa y Financiera.
En la entidad hay suministro permanente de agua potable, servicios sanitarios y mecanismos para disponer excretas y basuras. Se realiza una adecuada Eliminación adecuada de residuos sólidos, líquidos o gaseosos.
 - 33 Plan Institucional de Gestión (PIGA)
4.2.3 GESTIÓN MANTENIMIENTOS PREVENTIVOS Y CORRECTIVOS 

La Gestión de Mantenimientos Preventivos y Correctivos es direccionada por la Subdirección de Servicios Administrativos.
Se incluyen las Inspecciones como las organice la Subdirección de Servicios Administrativos.
4.2.4 ELEMENTOS DE PROTECCIÓN PERSONAL INDIVIDUAL
La entidad cuenta con el Programa de Elementos de Protección Personal el cual permite el control en la entrega y uso adecuado de los mismos, en aquellos centros de trabajo, sedes, áreas o dependencias donde la actividad exige su utilización. 
 - 34 Programa de Elementos de Protección Personal

 - 35 Matriz de Elementos de Protección Personal
5 GESTIÓN DE AMENAZAS (PLANES DE PREVENCIÓN, PREPARACIÓN Y RESPUESTA ANTE EMERGENCIAS- PPPRE)

Teniendo en cuenta el marco legal nacional para la prevención y atención de desastres, se establecen las herramientas, mecanismos y metodologías con el fin de desarrollar un conjunto de normas, procedimientos Administrativos y Operativos destinados a prevenir y controlar en forma oportuna y adecuada las situaciones de riesgo de la entidad; dado lo anterior cada sede cuenta con este documento -plan de prevención, preparación y respuesta ante emergencias (PPPRE), a su vez se participa en simulacros; es importante mencionar que aun cuando en el documento del PPPRE se conserva la misma estructura para todas las sedes, en cada una varia los a datos generales de la sede, materias primas e insumos – maquinaria y equipos, análisis de riesgos y vulnerabilidad, base de datos del Sistema Comando de Incidentes (SCI), entidades y organismos de socorro, plan de evacuación, procedimientos Operativos Normalizados (PON), recursos técnicos, entre otros.

También es importante mencionar la existencia de la resolución 381 del 2017 “Por la cual se dispone la organización y el funcionamiento del Sistema Comando de

Incidentes en la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D. C."; así como la existencia del protocolo de evacuación.
Por otra parte, se tiene en cuenta la señalización por sede la cual ayuda a recordar la presencia de los riesgos, la forma de actuar sobre los mismos e indican información para que el colaborador tenga presenta en todo momento.
 - 36 Planes de Prevención, Preparación y Respuesta ante Emergencias – PPRE por Sedes.
 - 37 Resolución 381 del 2017.
6 VERIFICACIÓN DEL SG-SST
La verificación del sistema se realiza a través de los siguientes indicadores:
11.1 INDICADORESGENERALES DEL SG SST
La Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., estableció la ficha técnica de indicadores que evaluarán la efectividad del SG-SST, entre los cuales se encuentran:

· Estructura

· Proceso

· Resultado
 - 38 Matriz de Maduración del Sistema de Gestión SST
6.1.1 Cumplimiento de actividades realizadas

	Nombre del indicador
	Cumplimiento de actividades realizadas 

	Tipo de indicador
	Proceso

	Definición
	Indicador que permite visualizar el grado de avance de las diferentes actividades propuestas en el SG-SST 

	Fórmula del indicador
	Número de actividades realizadas          x 100
Total actividades programadas. 

Se  calaculará por actividad realizada

	Frecuencia del indicador
	Semestral 

	Línea de base
	No definida 

	Meta
	No definida

	Observaciones
	La línea de base y meta, se establecerán con las mediciones del año 2017 


6.1.2 Cobertura de las actividades realizadas

	Nombre del indicador
	Cobertura de las actividades realizadas. 

	Tipo de indicador
	Proceso

	Definición
	Indicador que permite visualizar el porcentaje de personas que participan en las actividades del SG-SST realizadas en la entidad. 

	Fórmula del indicador
	Número de asistentes a la actividad                  x 100
Total de trabajadores programados

Se  calaculará por actividad realizada

	Frecuencia del indicador
	Semestral 

	Línea de base
	No definida 

	Meta
	No definida

	Observaciones
	La línea de base y meta, se establecerán con las mediciones del año 2017


6.2 AUDITORIAS 

Para comprobar el buen funcionamiento del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo adoptado y verificar que se ajusta y cumple con los requisitos internos, la Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá D.C., realiza periódicamente Auditorías de Cumplimiento, que constituyen una herramienta para la revisión y actualización del mismo. 

El responsable de la Seguridad y Salud en el Trabajo elabora anualmente el Plan de Auditorias y éste es aprobado por la Alta Dirección,
 - 39 Procedimiento de Auditorías Internas de Gestión.
 - 40 Informe de Auditorías internas de Calidad
 - 41 Cronograma de Auditorías internas de Calidad.
6.3 RENDICIÓN DE CUENTAS

6.3.1 A la alta dirección y COPASST
 - 42 Informe Rendición de Cuentas.
6.3.2 Rendición de cuentas de la entidad (General)

 - 43 Informe Rendición de Cuentas.
7 ACCIONES CORRECTIVAS Y PREVENTIVAS SG-SST
Para la definición de las acciones correctivas y preventivas, La Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., definió las siguientes fuentes:

· Evaluación inicial.

· Auditoría de cumplimiento del SG-SST.

· Revisión por la alta dirección.

· Investigación de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales

· Inspecciones de SST ejecutadas por el COPASST en cada centro de trabajo, en donde se revisan los principales elementos Operativos del Sistema y el cumplimiento de las normas establecidas por el SG-SST.
El proceso que se sigue es el siguiente:

· Identificación y registro de las no conformidades reales o potenciales.

· Determinación de causas raíces.

· Definición de acciones correctivas o preventivas.

· Implementación de las acciones correctivas y preventivas.

· Revisión de las acciones correctivas y preventivas.

· Si la acción no es efectiva se debe redefinir.

· Si la acción es efectiva se procede a su cierre.
De este modo se estableció el procedimiento para el tratamiento de las acciones correctivas y preventivas; igualmente estas se pueden reportar a través del formato Reporte Acciones Preventivas y Correctivas.

 - 43 Procedimiento Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.
 - 44 Formato de Solicitud de Acciones Correctivas, Preventivas y de mejora.
8 PLAN DE MEJORAMIENTO 

La Secretaria General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C., a través de la mejora continua busca la eficacia del SG- SST, para ello ha establecido en cada uno de los procesos, actividades de seguimiento, medición, análisis y mejora que permiten: 

· Analizar y evaluar de la situación existente e identificar áreas de mejora 

· Establecer objetivos de mejora 

· Buscar posibles soluciones para lograr los objetivos 

· Demostrar la conformidad del servicio requerido por el cliente. 

· Asegurar la conformidad y eficiencia del SG-SST.

· Evitar la materialización de accidentes, lesiones y enfermedades laborales

· Resultados de la intervención en los peligros y los riesgos

· Resultados de programas de promoción y prevención 

· Controlar el desempeño de los procesos mediante indicadores de gestión. 

· Conocer y satisfacer las necesidades de los clientes. 

· Establecer herramientas de control y seguridad en todos los procesos. 

En la planificación e implementación de los procesos de seguimiento, medición, análisis y mejora, asegura la conformidad de los servicios, mediante los procedimientos Control de Producto/ servicio No Conforme, Auditorías Internas y el seguimiento de los indicadores de los procesos y mejora la eficacia del SG-SST.
Así mismo, se han definido inspecciones planeadas ejecutadas por el COPASST a cada centro de trabajo, en donde se revisan los principales elementos Operativos del Sistema y el cumplimiento de las normas establecidas por el SG-SST.
 - 45 Procedimiento Control de Salidas No Conformes y No Conformidades – 2210111-PR-004.
9 GESTION DEL CAMBIO
La Secretaría General cuenta con el Procedimiento Formulación de la Planeación Institucional donde se establecen los lineamientos e insumos a tener en cuenta para la Gestión de los Cambios Institucionales tales como: Plan Distrital de Desarrollo Vigente, resultados de la rendición de cuentas, resultados de las encuestas de satisfacción de los usuarios, resultados de la revisión gerencial, evaluación de los riesgos y nuevos lineamientos o normatividad vigente aplicable que pueda generar cambios en la Institución.
Para garantizar que todos los cambios que se realicen en la Entidad ingresen con los riesgos controlados, se deben tener en cuenta: 

· Cambios en instalaciones.

· Cambios en las condiciones de trabajo, el proceso, las materias primas e insumos, maquinaria y equipos.

· Cambios en la estructura organizacional.

· Cambios en las actividades de los servicios prestados.

· Cambios en condiciones de trabajo, incluyendo equipos  
10 DOCUMENTOS RELACIONADOS

- 1 Política de Seguridad y Salud en el Trabajo
- 2 Matriz Asignación Responsabilidades y Rendición de Cuentas
- 3 Matriz Requisitos Legales
- 4 Normograma
- 5 Autoevaluación Estándares Mínimos según Resolución 0312 de 2019.
- 6 Plan de Trabajo Anual año 2018
- 7 Plan Institucional de Capacitación – PIC
- 8 Procedimiento comunicación, participación y consulta
- 9 Manual de Contratación, Supervisión e Interventoría de la Secretaría General de la Alcaldía Mayor de Bogotá, D.C.
- 11 Resolución 454 del 2019
- 12 Resolución 082 del 2019
- 13 Procedimiento Gestión de la Salud
- 14 Profesiograma
- 15 Matriz Perfil Socio Demográfico
- 16 Informe Diagnostico de Condiciones de Salud
- 17 Matriz de ausentismo
- 18 Sistemas de Vigilancia Epidemiológica Musculo – Esquelética / Prevención del Riesgo Psicosocial.
- 19 Guía de Rehabilitación y Reintegro del colaborador
- 20 Matriz de seguimiento casos médicos (mesas laborales)
- 21 Procedimiento Gestión de Peligros, Riesgos y Amenazas.
- 22 Matrices de Identificación de Peligros, Valoración del Riesgo e Identificación de Controles por Sedes.
- 23 Guía para Inspecciones En Seguridad y Salud En El Trabajo- SST.
- 24 Guía para la notificación de incidentes y reporte de accidentes de trabajo.
- 25 Guía para la investigación de incidentes y accidentes de trabajo
- 26 Informe técnico análisis microbiológico de una muestra de agua potable.
- 27 Informe de evaluaciones ocupacionales niveles de iluminación.
- 28 Informe de evaluaciones de material particulado fracción respirable.
- 29 Informe de evaluaciones ambientales niveles de presión sonora por Sonometrías.
- 30 Programa de Sustancias Químicas
- 31 Programa de Orden y Aseo.
- 32 Plan Estratégico de Seguridad Vial.
- 33 Programa de Protección Contra Caídas.
- 34 Plan Institucional de Gestión (PIGA)
- 35 Programa de Elementos de Protección Personal
- 36 Matriz de Elementos de Protección Personal
- 37 Planes de Prevención, Preparación y Respuesta ante Emergencias – PPRE por Sedes.
- 38 Resolución 381 del 2017.
- 39 Matriz de Maduración del Sistema de Gestión SST
- 40 Procedimiento de Auditorías Internas de Gestión.
- 41 Informe de Auditorías internas de Calidad
- 42 Cronograma de Auditorías internas de Calidad.
- 43 Informe Rendición de Cuentas.
- 44 Procedimiento Acciones Correctivas, Preventivas y de Mejora.
- 45 Formato de Solicitud de Acciones Correctivas, Preventivas y de mejora.
- 46 Procedimiento Control de Salidas No Conformes y No Conformidades.
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