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Introduccion

La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD, en cumplimiento del Decreto 1072 de 2015,
la Ley 1562 de 2012 y la Resolucion 0312 de 2019, adopta el presente Manual del Sistema de Gestion
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) como una herramienta orientadora para la planeacion,
ejecucion, seguimiento y mejora continua de las acciones orientadas a la promocion de ambientes
laborales seguros y saludables, y a la prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades laborales,

en el marco de sus funciones institucionales.

Este manual se fundamenta en la misién de la SCRD, que consiste en liderar la formulacion e
implementacién concertada de politicas publicas en arte, cultura, patrimonio, recreaciéon y deporte,
promoviendo la transformacién y sostenibilidad cultural y deportiva de Bogota. En ese sentido, el SG-
SST se articula con este propésito institucional, fortaleciendo el cuidado y bienestar de su talento
humano como base para el cumplimiento de la misionalidad, y asegurando condiciones de trabajo

dignas y seguras.

La implementacion, mantenimiento y mejora continua del SG-SST se desarrolla bajo el enfoque del
ciclo PHVA (Planear, Hacer, Verificar y Actuar), garantizando su alineacion con los principios de
eficacia, eficiencia y mejora permanente, en concordancia con los estandares minimos establecidos

por la normatividad vigente.

El Manual establece las directrices del Sistema, su estructura organizacional, los roles y
responsabilidades, asi como los procesos, procedimientos y mecanismos de control requeridos para
proteger la integridad fisica, mental y social de los servidores publicos, contratistas y demas
colaboradores que desempenan sus funciones tanto en espacios administrativos como en territorio, en

escenarios culturales, patrimoniales, recreativos y deportivos.

1. Objetivo
Establecer los lineamientos técnicos, administrativos y operativos para la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-

SST en la Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte — SCRD, con el fin de contribuir con la

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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prevencion de accidentes y enfermedades laborales, promover condiciones laborales seguras y
saludables que permitan la proteccion integral del talento humano y el cumplimiento efectivo de la

mision institucional y la normativa vigente.

2. Alcance

Este Manual del SG-SST aplica a todos los servidores publicos, contratistas, subcontratistas y demas
colaboradores vinculados a la entidad en el desarrollo de actividades tanto administrativas como
misionales, realizadas en sedes institucionales o en el territorio, incluyendo escenarios culturales,

patrimoniales, deportivos y recreativos.

Asi mismo, comprende el conjunto de acciones, procedimientos, roles y responsabilidades definidas
para dar cumplimiento a los requisitos legales en materia de seguridad y salud en el trabajo, de
conformidad con lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y las demas normas aplicables vigentes.
Asi mismo, incluye los criterios de seleccidn, evaluacion y seguimiento a contratistas, subcontratistas y

proveedores, asegurando su articulacion con los lineamientos institucionales del SG-SST.

Conforme al ciclo PHVA, el Manual inicia con lo relacionado con el planear y termina con lo relacionado

con el actuar.

Tabla No 1. Informacion general de Secretaria de Cultura Recreacién y Deporte

SECRETARIA Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte
NIT 899999061-9

DIRECCION CRA8N°983

SEDES Sede 1: Calle 9 No. 9 - 63

Sede 2: Carrera 7 No. 17-01 Edificio Colseguros Piso 3
Biblioteca Virgilio Barco: Avenida Carrera. 60 # 57 - 60

Sede CEFE Chapinero: CI. 82 #10-69

TELEFONOS (601) 3274850

CODIGO ACTIVIDAD: 1841201

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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ACTIVIDAD ECONOMICA Riesgo I: ACTIVIDADES EJECUTIVAS DE LA

ADMINISTRACION PUBLICA, INCLUYE EL DESEMPENO DE
LAS FUNCIONES GUBERNAMENTALES DE CARACTER
EJECUTIVO, DESARROLLADAS POR LOS ORGANOS Y
ORGANISMOS CENTRALES, REGIONALES Y LOCALES.

CLASE DE RIESGO: I, V

ARL POSITIVA

CIUDAD Bogota

ACTIVIDAD ECONOMICA Administracion Publica
NUMERO FUNCIONARIOS 164

NUMERO DE CONTRATISTAS Aprox 500
Fuente: Elaboracion propia SCRD

Tabla No 2. Jornada Laboral

Horario de trabajo sector central: 7:00 a.m. a 4:30 p.m. con una hora de almuerzo.

Horarios laborales escalonados

1. De 6:00 a. m. a 3:30 p. m. con una hora de almuerzo.
2. De 8:00 a. m. a 5:30 p. m. con una hora de almuerzo.
3. De 9:00 a. m. a 6:30 p. m. con una hora de almuerzo.

Fuente: Elaboracién propia SCRD

Se puede consultar la estructura organizacional de la Secretaria en el siguiente enlace:

https://culturarecreacionydeporte.gov.co/es/la-scrd/organigrama

3. Responsables del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo

La responsabilidad sobre el disefio, implementacion, administracion y mejora continua del Sistema de
Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo — SG-SST de la SCRD recae en el equipo de Seguridad y
Salud en el Trabajo, que actualmente se encuentra bajo la responsabilidad del Grupo Interno de Gestion

del Talento Humano - Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con el Ciudadano.

Para el desarrollo e implementacion del SG-SST, la SCRD cuenta con profesionales responsables

debidamente acreditados, quienes poseen formacién profesional, especializacion en Seguridad y Salud
GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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en el Trabajo, licencia vigente otorgada por la autoridad competente, asi como la certificacion de los
cursos virtuales de 50 y 20 horas exigidos por la normativa nacional. Estas competencias garantizan el

cumplimiento técnico y legal del sistema dentro de la entidad.

Los responsables del sistema son:

e Alta Direccion a través de la Direccion de Gestion Corporativa y Relacion con la Ciudadania y
Relacién con la Ciudadania

e Coordinador(a) del Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento Humano, a través del
equipo del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo

e Instancias del SG-SST

e Comunidad institucional de la Secretaria de Cultura Recreacion y Deporte

e Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

3.1. Responsabilidades de la Alta Direccion a través de la Direcciéon de Gestion Corporativa

y Relacion con la Ciudadania en el marco del SG-SST
La Direccion de Gestion Corporativa y Relacién con la Ciudadania, como parte de la Alta Direccion de
la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte — SCRD, tiene la responsabilidad de garantizar la
proteccion de la seguridad y salud de los servidores publicos, contratistas y demas colaboradores
vinculados a la entidad, en concordancia con lo establecido en el numeral 2.2.4.6.8 del Decreto Unico

Reglamentario del Sector Trabajo — Decreto 1072 de 2015.
Dentro de sus responsabilidades, se encuentran las siguientes:

e Garantizar la disponibilidad del personal responsable del SG-SST conforme a los estandares
minimos del Ministerio del Trabajo.

e Asignar recursos técnicos, humanos y financieros para la implementacion, gestion y
sostenibilidad del SG-SST.

e (Cadavez que realice la apertura de una sede alterna o equipamiento, se debe disefar, gestionar
e implementar de conformidad con la norma vigente el SG-SST cumpliendo con los estandares
minimos, a través de la autoevaluacion anual del Sistema de Gestion.

e Definir, firmar y socializar la politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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Asegurar el cumplimiento de la normativa vigente en materia de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Implementar medidas eficaces para la identificacion, evaluacion y control de peligros y riesgos
laborales.

Aprobar y firmar el plan de trabajo anual del SG-SST.

Impulsar acciones de prevencion de accidentes y enfermedades laborales, y promocién de la
salud en el entorno laboral.

Garantizar la participacién de los colaboradores a través de sus representantes en el COPASST
y CCL.

Integrar la gestion de la SST en los sistemas, procesos y decisiones institucionales de la SCRD.
Verificar anualmente el cumplimiento, avance y mejora continua del SG-SST con base en los

resultados de la gestion.

Estas responsabilidades reflejan el compromiso de la Direccidn con la seguridad, la salud y el bienestar

integral del talento humano institucional, en armonia con la misidn cultural, recreativa y deportiva de la

entidad.

3.2. Responsabilidades del Coordinador(a) del Grupo Interno de Trabajo de Gestion del
Talento Humano a través del equipo del Sistema de Gestiéon en Seguridad y Salud en el
Trabajo

Planear, organizar, dirigir y mantener el SG-SST conforme a la normatividad vigente y a las
particularidades del quehacer misional de la SCRD, garantizando su integracién con los demas
sistemas de gestién institucional.

Disefar, ejecutar y hacer seguimiento al plan de trabajo anual del SG-SST, orientado al
cumplimiento de los objetivos y mejora continua.

Identificar y mantener actualizada la normativa aplicable al Sistema General de Riesgos
Laborales, consolidandose en el normograma institucional, el cual debe ser revisado y ajustado
periddicamente frente a cambios legislativos.

Recolectar, sistematizar y analizar la informacién generada por el SG-SST.

Coordinar eficientemente los recursos técnicos, humanos y financieros destinados al SG-SST,

asegurando su correcta ejecucion segun el plan de SST de la vigencia.

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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Implementar estrategias de promocién de la salud y prevencion de accidentes de trabajo y
enfermedades laborales, fomentando entornos de trabajo seguros y saludables.

Informar periddicamente a la alta direccién sobre el estado, avances y resultados del SG-SST,
promoviendo el compromiso institucional con la mejora continua del sistema.

Fomentar la participacion activa de servidores publicos, contratistas y grupos de interés en las
actividades y procesos del SG-SST.

Suministrar informacién pertinente y oportuna al COPASST, incluyendo reportes de
accidentalidad, ausentismo laboral y enfermedades de origen laboral, y participar activamente
en los espacios donde se aborden temas relacionados con SST.

Dar respuesta y seguimiento a los requerimientos internos y externos relacionados con el SG-
SST.

Solicitar las tarjetas de asistencia en el exterior en caso de un desplazamiento por parte de

funcionarios que se encuentren en comision.

3.3. Instancias del SG - SST

3.3.1. Responsabilidades del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
— COPASST

Promover de manera permanente la cultura en SST, impulsando la participacion activa y el
compromiso de la entidad en las acciones preventivas y de promocién de la salud.

Conocer, hacer seguimiento y verificar el cumplimiento del SG-SST, garantizando que las
actividades planificadas se desarrollen.

Participar en la evaluacion y mejora continua del SG-SST, aportando recomendaciones basadas
en el analisis de los resultados y en la identificacién de oportunidades de mejora.

Asegurar que el proceso de eleccion del COPASST se realice de forma democratica y
participativa, garantizando el derecho de todos los servidores publicos a elegir y ser elegidos.
Verificar que los accidentes de trabajo y enfermedades laborales sean reportados de forma
oportuna y veraz ante la ARL.

Participar en su investigacion y proponer medidas correctivas y preventivas que controlen y
mitiguen los riesgos identificados.

Participar en las estrategias de comunicacion, formacion e informacién del SG-SST, con el fin

de lograr mayor apropiacion por parte de servidores publicos, contratistas y la alta direccion.
GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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Proponer a la alta direccidon acciones y mejoras en condiciones de salud y seguridad, que
contribuyan al bienestar de los trabajadores y al mejoramiento de los ambientes laborales.
Promover y participar en actividades de capacitacion en SST, dirigidas a todos los niveles de la
entidad, de acuerdo con los riesgos identificados y las necesidades formativas.

Realizar reuniones ordinarias mensuales del COPASST, asegurando el registro de actas,
seguimiento de compromisos y comunicacion oportuna de decisiones relacionadas con el SG-
SST.

3.3.2. Responsabilidades del Comité de Convivencia Laboral - CCL
Recibir, registrar y dar tramite oportuno y confidencial a las quejas relacionadas con posibles
situaciones de acoso laboral, garantizando el respeto por los derechos de las partes y el debido
proceso.
Examinar con reserva y discrecion los casos especificos presentados, analizando si los hechos
descritos podrian tipificar conductas presuntamente constitutivas de acoso laboral, en el marco
de lo establecido por la Ley 1010 de 2006 y demas normas aplicables.
Escuchar de manera individual y respetuosa a las partes involucradas, brindando un espacio
seguro para la exposicion de los hechos y promoviendo el respeto mutuo durante todo el
proceso.
Facilitar espacios de didlogo entre las partes, cuando sea procedente, con el fin de propiciar la
resolucion pacifica de los conflictos, fomentar el entendimiento y establecer compromisos
voluntarios orientados a mejorar el clima laboral.
Disefiar y promover la implementacioén de planes de mejora concertados, orientados a prevenir
la recurrencia de situaciones conflictivas, fortalecer la convivencia laboral y construir ambientes
de trabajo dignos, saludables y respetuosos. En todo momento se garantizara la

confidencialidad, imparcialidad y respeto por los derechos de los involucrados.

3.3.3. Responsabilidades de la Brigada de Emergencias
Reconocer las instalaciones y zonas criticas de la entidad, identificando los riesgos asociados
que puedan desencadenar situaciones de emergencia (incendios, sismos, evacuaciones, entre

otros).

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023
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e Conocer y aplicar el Plan Institucional de Emergencias, incluyendo los procedimientos
normativos y operativos, rutas de evacuacion, puntos de encuentro y roles asignados para la
atencion de diferentes tipos de emergencias.

e Manejar informacion actualizada sobre la ubicacion y operatividad de los equipos de control de
emergencias, tales como extintores, botiquines, puntos de encuentro y sefalizacion,
garantizando su uso adecuado y seguro.

e Participar activamente en la planeacién, ejecucion y evaluacion de simulacros de evacuaciéon y
otras actividades de preparacion para emergencias, aportando a la mejora continua del plan y
de la capacidad de respuesta institucional.

e Retroalimentar permanentemente los procedimientos y esquemas de actuacién en
emergencias, con base en los resultados de simulacros, incidentes reales, inspecciones y
capacitaciones, contribuyendo al fortalecimiento del SG-SST.

e Promover la cultura de la prevencion y la autoproteccidn entre servidores publicos, contratistas
y visitantes, mediante la orientacién y acompafamiento durante simulacros y eventos reales.

e Intervenir de manera organizada y segura en situaciones reales de emergencia, cumpliendo los
protocolos establecidos, protegiendo la vida de las personas y minimizando dafios a la
infraestructura y bienes institucionales.

e Recibir capacitacion técnica y entrenamiento permanente en primeros auxilios, control de
incendios, evacuacién y busqueda y rescate y en coordinacion con la ARL y responsables del
SG-SST.

3.4. Responsabilidades de la Comunidad institucional de la Secretaria de Cultura Recreacién

y Deporte

De acuerdo con el articulo 2.2.4.6.10 del Decreto 1072 de 2015, los trabajadores tienen las siguientes

responsabilidades frente al Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo:

e Procurar el cuidado integral de su salud, cuidar integralmente su salud, adoptando conductas
seguras y responsables en el entorno laboral.
e Suministrar informacion veraz y oportuna sobre su estado de salud, cuando sea requerida por

la entidad o por servicios médicos autorizados.
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Cumplir las normas, procedimientos y directrices del SG-SST, asi como participar activamente
en las actividades de induccién, reinduccién y formacién programadas.

Informar de manera inmediata los peligros, riesgos, incidentes o accidentes que se presenten
en el lugar de trabajo.

Contribuir al mejoramiento de las condiciones laborales y ambientales, a través de sugerencias,
reportes y participacion en las acciones preventivas.

Evitar la realizacion de actos inseguros y no generar condiciones peligrosas, que puedan poner
en riesgo su integridad o la de terceros.

Aportar al cumplimiento de los objetivos del SG-SST, participando en su implementacion,
evaluacién y mejora continua.

La comunidad de la SCRD, cada vez que requiera un desplazamiento con fines institucionales,

debe reportar a los responsables de SST a través del correo recursos.humanos@scrd.gov.co

el dia, el lugar y el medio de transporte.

3.5. Obligaciones de la ARL

En el marco de las responsabilidades establecidas por la normatividad vigente del Sistema General

de Riesgos Laborales, las Administradoras de Riesgos Laborales (ARL) deberan:

4.

Capacitar al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST), brindando
formacion técnica y actualizada sobre la implementacion, mantenimiento y mejora del Sistema
de Gestiéon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Prestar asesoria y asistencia técnica a sus afiliados, orientada a la identificacién de peligros,
evaluacion y control de riesgos laborales, asi como al desarrollo de estrategias preventivas

alineadas con los objetivos del SG-SST.

Definiciones

Accidente de Trabajo (AT): Todo suceso repentino que le ocurre a un servidor publico o contratista

por causa o con ocasion de su labor, y que le produce una lesion, perturbacion funcional, invalidez o la

muerte. También incluye los accidentes que ocurren durante la ejecucién de érdenes o labores bajo la
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autoridad de la entidad, incluso fuera del lugar y horario habitual de trabajo. (Base: Ley 1562 de 2012,
Art. 3).

Accion Correctiva: Medida tomada para eliminar la causa de una no conformidad existente o una

situacion indeseable detectada en el SG-SST de la entidad, buscando evitar que se repita.

Accioén de Mejora: Iniciativa de optimizacion del SG-SST para lograr un mejor desempefio de la
entidad en la seguridad y salud de sus funcionarios y contratistas, en coherencia con su politica de
SST.

Accion Preventiva: Medida adoptada para eliminar la causa de una no conformidad potencial o una
situacién indeseable que podria ocurrir en el SG-SST de la entidad, con el fin de evitar su

materializacion.

Acto Inseguro (Acto Subestandar): Toda accion u omisién de un servidor publico o contratista que
crea un riesgo para si mismo o para otros, como el incumplimiento de un procedimiento o practica

segura establecida por la entidad.

Administradora de Riesgos Laborales (ARL): Entidad de seguridad social que administra las
prestaciones econdmicas y asistenciales derivadas de los accidentes de trabajo y enfermedades
laborales para los servidores publicos y contratistas afiliados a la entidad estatal. (Base: Ley 1562 de
2012).

Amenaza: Peligro latente de que un evento (natural, tecnolégico o social accidental) se presente con
suficiente severidad para causar danos a la salud de los servidores publicos, la infraestructura o los

bienes de la entidad.

Autocuidado: Conjunto de practicas y habitos voluntarios que los servidores publicos y contratistas
adoptan para mantener y mejorar su salud fisica y mental, previniendo riesgos laborales en su entorno

de trabajo en la entidad.

Condicién Insegura (Condicion Subestandar): Toda situacién en el ambiente de trabajo de la entidad
(ej. cableado expuesto, pisos resbaladizos, mobiliario inestable que puede generar un accidente de

trabajo o una enfermedad laboral.
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COPASST (Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo): En las entidades estatales, este
comité esta integrado paritariamente por representantes de la administracién y de los servidores
publicos, y tiene como funcién principal la promocién y vigilancia del cumplimiento de las normas de
SST dentro de la entidad. (Base: Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.4.6.2).

Diagnéstico de Condiciones de Salud: Resultado de la evaluacion de la informacion
sociodemografica y de los perfiles de salud (morbimortalidad) de los servidores publicos y contratistas

de la entidad estatal.

Efectividad: Logro de los objetivos del SG-SST de la entidad con la maxima eficacia (cumplimiento

de metas) y eficiencia (uso 6ptimo de recursos).

Elemento de Protecciéon Personal (EPP): Cualquier equipo o dispositivo suministrado por la entidad
y utilizado por el servidor publico o contratista para protegerse de uno o varios riesgos especificos de

su puesto de trabajo.

Emergencia: Situacion de peligro o desastre, o su inminencia, que afecta el funcionamiento normal de

la entidad y requiere una respuesta inmediata para proteger a las personas y los bienes.

Enfermedad Laboral (EL): Es la enfermedad contraida por un servidor publico o contratista como
resultado directo de la exposicion a factores de riesgo inherentes a la actividad o al ambiente laboral
en la entidad. (Base: Ley 1562 de 2012, Art. 4).

Estandares Minimos del SG-SST: Requisitos y procedimientos de obligatorio cumplimiento que las
entidades estatales deben implementar para asegurar las condiciones basicas del SG-SST. (Base:
Resolucion 0312 de 2019).

Evaluacion de Riesgos Psicosociales: Proceso sistematico para identificar, analizar y valorar los
factores de riesgo psicosocial presentes en el ambiente de trabajo de la entidad y sus efectos en la
salud mental y fisica de los servidores publicos y contratistas. Su periodicidad se rige por la Resolucion
2764 de 2022.
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Identificacion de Peligros: Proceso sistematico para reconocer la existencia de un peligro en el
entorno laboral de la entidad y definir sus caracteristicas, con el fin de establecer el riesgo asociado.
(Base: Resolucién 2607 de 2024).

Incidente de Trabajo: Suceso que ocurre durante la labor de un servidor publico o contratista, o en

relacién con esta, y que pudo haber sido un accidente pero no caus6 lesiones ni dafios significativos.

Licencia de Seguridad y Salud en el Trabajo: Autorizacion oficial para que personas naturales y
juridicas presten servicios en SST, incluyendo aquellos que asesoran o apoyan a las entidades
estatales. (Base: Resolucion 908 de 2025).

Marco Legal: Normograma de la entidad.

Matriz de Identificaciéon de Peligros, Evaluacién y Valoraciéon de Riesgos (MIPEVR): Herramienta
crucial del SG-SST que permite a la entidad identificar sus peligros, evaluar el nivel de riesgo y
establecer los controles necesarios para minimizar o eliminar el riesgo para sus servidores publicos y
contratistas. (Base: Resolucion 2607 de 2024).

Mejora Continua: Proceso constante de optimizacién del SG-SST en la entidad estatal para lograr un

desempenio superior en seguridad y salud, en linea con su politica de SST.

Peligro: Fuente, situacion o acto con el potencial de causar dafo a la salud de los servidores publicos

o contratistas, o a la infraestructura de la entidad.

Plan Anual de Trabajo del SG-SST: Documento detallado que describe las actividades de SST que

la entidad estatal realizara durante el afio para implementar, mantener y mejorar su Sistema de Gestion.

Plan Nacional de Seguridad y Salud en el Trabajo (PNSST): Hoja de ruta estratégica a nivel nacional
que orienta las politicas publicas y acciones para mejorar las condiciones de SST en todos los sectores,
incluyendo el publico. (Base: Resolucién 3077 de 2022, Plan 2022-2031).

Riesgo: La combinacién de la probabilidad de que un evento o exposicidn peligroso ocurra y la

severidad de la lesién o enfermedad que podria causar a un servidor publico o contratista.
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Riesgo Psicosocial: Aspectos de la organizacion y gestion del trabajo en la entidad, y sus contextos
sociales y ambientales, que tienen el potencial de afectar la salud psicolégica, fisica o social de los

servidores publicos. (Base: Resolucion 2764 de 2022).

Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST): Proceso logico y por etapas,
basado en la mejora continua, que implementa la entidad estatal para anticipar, reconocer, evaluar y
controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y salud de sus servidores publicos y contratistas.
(Base: Decreto 1072 de 2015, Art. 2.2.4.6.1).

Trabajo en Alturas: Toda actividad realizada por un servidor publico o contratista a 2,00 metros o mas

sobre un nivel inferior, que implique riesgo de caida. (Base: Resolucién 4272 de 2021).

5. Condiciones generales

5.1. Directrices de la Politica en Seguridad y Salud en el Trabajo
La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, cuenta con la politica de Seguridad y Salud en el
Trabajo - SST que hace parte del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion — MIPG, tienen alcance
sobre todos sus centros de trabajo y todos sus funcionarios, independiente de su forma de contratacion
o vinculacion, por tanto, incluye contratistas y subcontratistas. Esta politica se encuentra actualizada,
divulgada al Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo, a todas las partes interesadas y esta

publicada en un lugar visible de la entidad.

La Politica mencionada se encuentra publicada en el siguiente enlace:

https://culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-

entidad/hum-pl-01-v3-politica-de-sequridad-y

La Secretaria también esta comprometida con la prevencién del consumo de tabaco, alcohol y
sustancias psicoactivas a través de la promocion de la salud y prevencion de enfermedades,
promoviendo una cultura de autocuidado y bienestar integral en la comunidad institucional, por lo que

ha establecido la Politica de prevencion de consumo de alcohol y sustancias psicoactivas,

La Politica mencionada se encuentra publicada en el siguiente enlace:
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https://culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-

entidad/hum-pl-03-politica-de-prevencion-de

Adicionalmente, como parte de las acciones relacionadas con Seguridad Vial, la Secretaria ha
establecido la politica de seguridad vial, que se encuentra publicada en el siguiente enlace:

https://culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-publica/informacion-

entidad/hum-pl-02-v3-politica-de-sequridad

5.2. Objetivos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Los objetivos estan incluidos en la politica del SG-SST, los cuales son claros, medibles, cuantificables

y tienen metas definidas para su cumplimiento, se describen a continuacion:

e Compromiso institucional con la prevencién de accidentes, enfermedades laborales y el
mejoramiento continuo de las condiciones de trabajo.

e Cumplimiento de la normativa nacional en materia de seguridad y salud laboral.

e Participacion activa de los servidores publicos en la identificacion de riesgos, el reporte de
condiciones inseguras y la construccion de entornos laborales seguros.

e Fortalecimiento de la cultura del autocuidado y la corresponsabilidad.

e Gestion integral de riesgos laborales, adaptada a la naturaleza de las funciones publicas.

e Promocion del bienestar fisico, mental y social de los funcionarios.

5.3. Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral
Los servidores publicos y contratistas de la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte se encuentran

afiliados al Sistema de Seguridad Social Integral, el cual comprende:

e Entidades Promotoras de Salud (EPS), elegidas libremente por cada trabajador, para la
atencion en salud.

e Administradoras de Fondos de Pensiones (AFP), también seleccionadas de manera
voluntaria por los afiliados.

e Cajas de Compensacion Familiar, autorizadas por el Gobierno Nacional, y determinadas por

la entidad para el acceso a beneficios y servicios sociales.

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023



’ CODIGO: HUM-MN-01
i i GESTION DE TALENTO HUMANO .
g%‘; VERSION: 2
e
“oeB0a0TABE. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y |FEcHiA: 20/08/2025
REEREY ioNe SALUD EN EL TRABAJO SG -SST pagina 18 de 40

e Administradoras de Riesgos Laborales (ARL), asignadas conforme a lo dispuesto en la
normativa vigente, para garantizar la cobertura en materia de prevencion, atencion y reparacién
de los riesgos derivados del trabajo, asi como el acompanamiento técnico en la implementacion
del SG - SST.

La Secretaria vela por el cumplimiento de estas afiliaciones conforme a las disposiciones legales,
garantizando asi la proteccion integral de sus trabajadores y contratistas frente a los riesgos laborales,

de salud, pensién y bienestar social.

5.4. Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo — COPASST
El Representante legal y los trabajadores designan al COPASST, con sus respectivos suplentes, para
que desarrollen actividades como organismo de promocién y vigilancia de las politicas, normas y
reglamentos de Seguridad y Salud en el Trabajo al interior de la Secretaria, haciendo uso del tiempo
asignado legalmente para sus funciones y previa capacitacién de sus integrantes, de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 614 de 1984, Resolucion 2013 de 1986, Decreto 1295 de 1994, Decreto 1072

de 2015, Capitulo 6 y demas normas que lo sustituyan o modifiquen.

El enlace de consulta para informacion del COPASST se encuentra en:

https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/organigrama/direccion-de-gestion-

corporativa/gestion-del-talento-humano/seguridad-y-salud-en-el

5.5. Comité de Convivencia Laboral — CCL
Esta conformado por representantes del empleador y de los funcionarios, y su objeto es prevenir el
acoso laboral y sexual, contribuyendo a proteger a los funcionarios contra los riesgos psicosociales que

puedan afectar la salud psicosocial en el entorno laboral.

El enlace de consulta para informacién del CCL se encuentra en:

https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/comite-de-convivencia-laboral-ccl
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5.6. Gestion y disponibilidad de la documentacion del SG-SST — SCRD
La documentacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) de la
Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte esta redactada de forma clara, precisa y comprensible,

con el fin de facilitar su consulta por parte de todos los miembros de la comunidad institucional.

Esta documentacion se revisa y actualiza periédicamente, o cuando se presenten cambios normativos,
técnicos o institucionales que lo requieran. Su divulgacion y disponibilidad estan garantizadas mediante

los canales oficiales de la Secretaria, promoviendo el acceso oportuno a la informacion.

A través del Sistema de Gestion Documental institucional (ORFEQ) y de la pagina web, se mantiene

disponible y debidamente actualizada la documentacién del SG-SST, la cual incluye, entre otros:

e Politicay objetivos de SST son aprobados por el representante legal o Secretario de Despacho,
a través del Comité Institucional de Gestién y Desempefio, como base del compromiso
institucional con la prevencién y la salud laboral.

e Asignacion de responsabilidades para la implementacion, seguimiento y mejora del SG-SST.

e Matriz de identificacion de peligros, evaluacion de riesgos y determinaciéon de controles
(IPERC).

e Informe de condiciones de salud y perfil sociodemografico de la poblacién trabajadora.

e Programas de vigilancia epidemiolégica, alineados con los riesgos priorizados.

e Plan anual de trabajo en SST, con metas, responsables y cronograma, firmado por el Secretario
de Despacho y responsables del sistema.

e Soportes de procesos de induccion, reinduccidon y capacitacion de servidores publicos y
contratistas.

e Procedimientos, protocolos e instructivos en materia de SST.

e Registros de entrega de elementos de proteccion personal (EPP).

e Documentacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST):
convocatoria, eleccion, conformacion, actas y soportes de sus actividades.

e Reportes e investigaciones de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales,

conforme a la normativa vigente.

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023



’ CODIGO: HUM-MN-01
i i GESTION DE TALENTO HUMANO .
9%‘; VERSION: 2
e
“oeB0a0TABE. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y |FEcHiA: 20/08/2025
REEREY ioNe SALUD EN EL TRABAJO SG -SST pagina 20 de 40

e |dentificacién de amenazas, evaluacion de vulnerabilidad y planes de prevencién, preparacion
y respuesta ante emergencias.

e Formatos y registros de inspecciones de seguridad a las instalaciones, equipos de emergencia
y condiciones locativas.

e Matriz de elementos de proteccion personal

e Matriz legal actualizada o normograma, con el compendio normativo aplicable al Sistema

General de Riesgos Laborales en el contexto de la SCRD.

Los documentos del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, se mantienen y estan
disponibles para consulta en el sistema de gestion documental de la entidad ORFEO, asi como otros
documentos en la pagina web, en el siguiente enlace:

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-

publica/informacion-entidad/procesos-y-procedimientos/procesos-apoyo/gestion-talento-humano

El responsable del SG-SST tiene acceso a todos los documentos del sistema, excepto a las historias
clinicas ocupacionales, cuyo manejo esta reservado exclusivamente al personal de salud autorizado
por la IPS contratada para tal fin, de acuerdo con la normatividad en salud ocupacional y

confidencialidad médica.

De manera particular, los siguientes registros deben conservarse por un periodo minimo de veinte (20)
anos, contados a partir de la finalizacién de la relacion laboral o contractual del trabajador con la
entidad:

e Resultados de perfiles epidemioldgicos y conceptos derivados de examenes médicos de
ingreso, periddicos y de egreso.

e Reportes y resultados de monitoreo ambiental y mediciones higiénicas en el lugar de trabajo.

e Registros de las actividades de capacitacion, formacion y entrenamiento en SST.

e Registros del suministro y entrega de elementos de proteccion personal (EPP).

Para los demas documentos y registros del SG-SST, la Secretaria ha definido un sistema de archivo
y retenciéon documental, en concordancia con la normativa vigente y las politicas internas de gestion

documental, asegurando su adecuada clasificacion, custodia, consulta y disposicion final.
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5.7. Comunicacion
A través del aplicativo Orfeo, los medios de comunicacién internos y/o gestion del cambio se tiene

definidos mecanismos para:

* Recibir, documentar y responder adecuadamente a las comunicaciones internas y externas relativas
al Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

» Garantiza que se dé a conocer el Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo a los
trabajadores y contratistas.

* Dispone de canales que permiten recolectar inquietudes y aportes, publicar comunicaciones internas
de los funcionarios en materia de seguridad y salud en el trabajo para que sean consideradas y

atendidas por las personas encargadas del SG-SST.

5.8. Contratacion y adquisiciones
La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte (SCRD), en cumplimiento de la normativa vigente en
materia de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), ejecuta las actividades establecidas en su Plan
Anual de SST mediante procesos contractuales realizados a través del sistema de compras publicas
Colombia Compra Eficiente — SECOP.

Adicionalmente, las actividades del plan de SST de la vigencia son desarrolladas por la empresa
contratada por el Programa de Funcionamiento y especificamente a través del rubro presupuestal de

"otros registros sanitarios".

Esta contratacion garantiza el cumplimiento de las metas del sistema, fortalece la gestion preventiva
en todos los niveles de la entidad e incluye a servidores publicos, contratistas y demas personas

vinculadas con las actividades institucionales.

5.9. Reglamento de higiene y seguridad industrial
La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte cuenta con un Reglamento de Higiene y Seguridad
Industrial, debidamente firmado por la Representante Legal o Secretario de Despacho, el cual se
encuentra publicado en la plataforma institucional Cultunet y es divulgado como parte del

proceso de induccién y reinduccién dirigido a servidores publicos y contratistas.
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Este reglamento tiene como propdsito informar y sensibilizar a la comunidad institucional sobre
los factores de riesgo presentes en los entornos laborales, asi como sobre las normas,
responsabilidades y buenas practicas que deben adoptarse para prevenir incidentes, accidentes y

enfermedades laborales, en cumplimiento de la normativa vigente en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Cabe resaltar, que ademas debido a que debe estar en un lugar visible, también se encuentra disponible
para su visualizacion fisica en un retablo ubicado a la entrada de la sede principal de la SCRD, en la
carrera 8 No. 9- 83.

Puede consultarse en el siguiente enlace:

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/sites/default/files/2023-09/hum-mn-01-rg-

01 v1 reglamento de higiene y sequridad industrial O.pdf

6. Desarrollo del documento

A continuacion, se describen las diferentes etapas y el desarrollo del SG-SST por medio del Ciclo de
PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar).

6.1 Planear

La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, adopta mecanismos para planificar el Sistema de
Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, basado en la evaluacién inicial, seguimientos

y analisis de los indicadores de gestidn y otros datos disponibles que aporten a este propésito.

La planificaciéon del SG-SST aporta a:

* El cumplimiento con la legislacién nacional vigente en materia de riesgos laborales incluidos los
estandares minimos del Sistema de Garantia de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales
que le aplican a la secretaria en materia de seguridad y salud en el trabajo;

+ El fortalecimiento de cada uno de los componentes (Politica, Objetivos, Planificacion, Aplicacion,
Evaluacion Inicial, Auditoria y Mejora) del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

* El mejoramiento continuo de los resultados en seguridad y salud en el trabajo.

* Definir las prioridades en materia de seguridad y salud en el trabajo.
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» Establecer objetivos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo medibles y
cuantificables, acorde con las prioridades definidas y alineados con la politica de seguridad y salud en
el trabajo.

* Establecer el plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos, en el que se especifican
metas, actividades claras para su desarrollo, responsables y cronograma y recursos necesarios.

* Definir los indicadores minimos que permitan evaluar el Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

* Definir el presupuesto, el recurso humano, técnico y de otra indole requerido para la implementacion

del Sistema de Gestidon de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

Anualmente se realiza el Diagnéstico de necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo, sus
resultados juntos con los de la Auditoria al SG-SST, la revision por la Direccién, Indicadores, Ejecucion
de los Programas de Vigilancia Epidemioldgica, son el insumo necesario para que la Secretaria defina
y documente el Plan de Trabajo Anual, el cual esta firmado y contiene los objetivos, metas, actividades,

responsables, cronograma y recursos del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.

6.1.1. Recursos del SG - SST
Para el correcto desarrollo e implementacion del SG-SST de la Secretaria, se cuentan con los

siguientes recursos:

6.1.1.1. Recursos Humanos
Dentro del Grupo Interno de Trabajo de Gestién del Talento Humano, se encuentra el personal asignado
para el mantenimiento e implementacién del Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo,

el cual cumple con el perfil establecido en la normatividad vigente.

6.1.1.2. Recursos Técnicos y Locativos
Para el desarrollo de las actividades, se dispone de espacios para el almacenamiento de insumos

relacionados a continuacion:

Insumos para el area administrativa: Carpetas, folders; toners lapices, esferos; resaltadores,

cosedoras; perforadoras, resmas de papel. En general, insumos y elementos para oficina.
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Insumos para el area de Limpieza: Liquido limpiavidrios, jabon multiusos, purificador ambiental,
productos de cafeteria e hipoclorito de sodio.

Maquinas, Equipos y Herramientas Area Administrativa: Computadores, computadores portatiles,
equipos de telecomunicacion, impresoras, escritorios, fotocopiadora, escaneres, hornos microondas,

muebles, teléfono, mouse, sillas y archivadores.

6.1.1.3. Recursos financieros: Presupuesto del SG-SST
La Secretaria garantiza la asignacion de los recursos técnicos, humanos y financieros necesarios para
el disefio, implementacion, seguimiento, evaluacion y mejora continua de las medidas de prevencion y

control de riesgos laborales.

Estos recursos permiten desarrollar integralmente las jornadas de capacitacion, entrenamiento y demas
acciones requeridas para mitigar los riesgos e impactos prioritarios identificados en las actividades

misionales y administrativas de la entidad.

El presupuesto correspondiente se define anualmente y se incorpora en el Plan de Accion del SG-SST
de cada vigencia, asegurando su articulacion con los objetivos estratégicos de la entidad y el

cumplimiento de la normativa vigente.

6.1.2. Induccién, Capacitaciéon y entrenamiento
e Capacitacion y entrenamiento:
En concordancia con los controles definidos en la matriz de identificacion de peligros, evaluacion de
riesgos y determinacion de controles (IPERC) y con base en las responsabilidades y competencias
asignadas, la Secretaria identifica las necesidades de capacitacion y entrenamiento en Seguridad y

Salud en el Trabajo.

Estas necesidades se integran en el Plan Anual de Capacitacién del SG-SST, el cual contempla
acciones formativas orientadas a fortalecer la gestién del riesgo, prevenir incidentes y accidentes

laborales, y promover ambientes de trabajo seguros y saludables.

e Induccioén institucional y en SST
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Toda persona que ingresa a laborar en la Secretaria, ya sea como servidor publico o contratista, debe
participar en el proceso de induccion institucional, el cual incluye contenidos relacionados con la mision,
vision, estructura, normativa interna y las disposiciones del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud

en el Trabajo.

De conformidad con el Decreto 1072 de 2015, esta induccion también se aplica a los contratistas de
prestacion de servicios, garantizando que conozcan los riesgos asociados a su labor, los
procedimientos de prevencion y los canales de reporte de condiciones peligrosas o actos inseguros,

con el fin de promover una gestién integral del riesgo laboral desde su vinculacion a la entidad.

Enlace: Induccion y Reinduccion SG-SST - Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo. |

Cultunet

ORFEOQO: Para consultar la documentacién, en los expedientes serie: PROGRAMAS DE SALUD
OCUPACIONAL / subserie: SUBPROGRAMAS DE MEDICINA PREVENTIVA'Y DEL TRABAJO

6.1.3. Evaluacion inicial del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Para establecer una linea base y evaluar la mejora continua en el sistema, se identifican las prioridades

y se procede a elaborar el plan de trabajo anual, teniendo en cuenta los siguientes aspectos:

* La identificacién de la normativa vigente en materia de riesgos laborales incluyendo los estandares
minimos del Sistema que se reglamenten y le sean aplicables

* La verificacion de la identificacidon de los peligros, evaluacion y valoraciéon de los riesgos, la cual es
anual, en la que se contemplan los cambios de procesos, instalaciones, equipos, entre otros.

* La identificacién anual de las amenazas y evaluacion de la vulnerabilidad.

* La evaluacién anual de la efectividad de las medidas implementadas, para controlar los peligros,
riesgos y amenazas, que incluye los reportes de los trabajadores.

* El cumplimiento del programa de capacitacion anual, incluyendo la induccion y reinduccién para los
trabajadores.

* Las recomendaciones de las inspecciones a los puestos de trabajo.
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* La descripciéon sociodemografica de los trabajadores y la caracterizacion de sus condiciones de salud,
asi como la evaluacion y analisis de las estadisticas sobre la enfermedad y la accidentalidad

* Registro y seguimiento a los resultados de los indicadores definidos en el SG-SST del afio
inmediatamente anterior.

* El resultado del diagnostico de necesidades realizado a la comunidad institucional, al finalizar cada

ano.

Se realizé la evaluacion inicial del SG-SST con el apoyo de una entidad externa que audito el
cumplimiento de los requisitos legales de la Resolucion 1111 de 2017, con un porcentaje de
cumplimiento del 96.46%, ver radicado No. 20187100019912.

Anualmente, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la Resoluciéon 0312 de 2019, se realiza
la autoevaluacion del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo y a partir de los resultados

se disefia y desarrolla del plan de mejoramiento.

6.1.4. Plan de Trabajo Anual - SST
La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, en el marco de su compromiso con la prevencion de
riesgos laborales y la seguridad y salud laboral de sus trabajadores, establece en su Plan de Accién
Anual las actividades necesarias para el mantenimiento, ejecucion y mejora continua del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Dicho plan contempla acciones en las siguientes lineas estratégicas:

e Medicina preventiva en el entorno laboral, orientada a la promocién de la salud y la prevencién

de enfermedades laborales.

e Gestion de peligros y riesgos - Higiene industrial, enfocada en la identificacién y control de

factores de riesgo fisico, quimico, biolégico y ergonémico.
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e Gestion de amenazas - Seguridad industrial, centrada en la mitigacion de riesgos mecanicos,
eléctricos y de infraestructura, incluyendo preparacion y respuesta ante emergencias, desastres

o eventos imprevistos.

e Otros: Documentacion y actualizacion de los mismos; mesas de trabajo con la ARL para
seguimiento mensual; Induccion y reinduccion del SG-SST; Comités del SG-SST; seguridad

vial, evaluacion y mejoramiento del SG-SST.

Estas actividades son disefadas, implementadas y evaluadas con enfoque integral, y su cumplimiento
se desarrolla en todos los niveles de la entidad, incluyendo servidores publicos, contratistas,
subcontratistas y visitantes, asegurando que las condiciones de seguridad y salud se mantengan en

todo momento y espacio institucional.

El plan y/o sus versiones pueden consultarse en el siguiente enlace del link de transparencia:

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-

publica/planeacion-presupuesto-informes/plan-de-gasto-publico

6.2. Hacer

6.2.1. Gestion de salud
El desarrollo de los programas tienen como objetivo mantener y fortalecer los sistemas de vigilancia
epidemioldgica, permitiendo el seguimiento a las condiciones de salud de los funcionarios sintomaticos
y el impacto de los factores de riesgo en su entorno laboral. Asimismo, busca gestionar acciones
preventivas y de promocion para los funcionarios asintomaticos y sintomaticos, con el fin de evitar la
aparicion o agravamiento de enfermedades comunes relacionadas con las labores, asi como reducir la

incidencia de enfermedades laborales.

Este enfoque se implementa de manera prioritaria sobre los riesgos identificados con mayor frecuencia,
particularmente los factores de riesgo biomecanicos y psicosociales, conforme a los diagndsticos

realizados y los programas definidos en el SG-SST.

Para su desarrollo, se tienen en cuenta las siguientes acciones:
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e Descripcion sociodemografica de la poblacion trabajadora, como insumo para el diagnéstico de
condiciones de salud.

e Actividades de medicina del trabajo, orientadas a la prevencién de enfermedades y promocion
de la salud en el entorno laboral.

e Profesiograma, que permiten evaluar la compatibilidad entre las condiciones de salud de los
trabajadores y las exigencias del cargo.

e Reporte de restricciones y/o recomendaciones laborales, para la adecuada ubicacién y
seguimiento de trabajadores con condiciones de salud especiales.

e Estrategias para la promocion de estilos de vida y trabajo saludables, en concordancia con las
prioridades identificadas en el diagndstico de salud.

e Acciones de prevencion, atencidén e intervencién en accidentes de trabajo y enfermedades
laborales.

e Seguimiento a través de indicadores de salud ocupacional, que permiten la evaluaciéon y mejora
continua de las acciones implementadas.

e Registro, andlisis y seguimiento de accidentes de trabajo y enfermedades laborales, con el fin

de identificar causas y establecer medidas de intervencion.

Para la implementacion de Programas de Vigilancia Epidemiolégica (PVE) se contemplan actividades

como:

e Evaluacion de condiciones de exposicion a factores de riesgo.
e Seguimiento ocupacional.
e Diseino e implementacién de medidas preventivas y correctivas.

e Seguimiento a la efectividad de las intervenciones.

6.2.2. Descripcion sociodemografica y Diagnéstico de condiciones de salud

La Secretaria se encarga de actualizar periédicamente la descripcion sociodemografica de los

servidores, la cual incluye:

* Grado de escolaridad

» Composicion familiar
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* Estado civil

* Ocupacion o funciones
* Edad

* Sexo

» Area de trabajo

* Tipo de vinculacion

Con relacion al Diagnéstico de condiciones de salud, hace parte de los documentos que conforman el

informe entregado por la IPS encargada de las evaluaciones médicas ocupacionales periédicas.

Con base en las recomendaciones derivadas de los examenes periodicos y de ingreso, el analisis de
ausentismo, y la descripcién sociodemografica, se planifican las actividades enfocadas hacia la

prevencion de los riesgos y promocion de la salud, de conformidad con las prioridades encontradas.

6.2.3. Actividades de Promocion y Prevencion de Salud
Durante cada vigencia, la Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte desarrolla acciones orientadas
a la medicina del trabajo, la prevencion de riesgos laborales y la promocion de la salud, en coherencia
con las prioridades establecidas en el diagndstico de condiciones de salud de la poblacién trabajadora

y con base en los peligros y riesgos prioritarios identificados en la matriz IPVR.

Estas acciones incluyen la ejecucion de los programas de vigilancia epidemiologica, que permiten
anticipar, detectar y controlar de manera oportuna los efectos en la salud derivados de la exposicion a
factores de riesgo presentes en el entorno laboral. Las intervenciones se implementan conforme a los
estandares minimos definidos por la normativa vigente, y se ajustan a las necesidades especificas de

los servidores publicos y contratistas vinculados con la entidad.

6.2.4. Evaluaciones Médicas Ocupacionales
Las evaluaciones médicas ocupacionales de ingreso, periddicas, de egreso, post-incapacidad y
reubicacion laboral, se realizan al personal que se vincula en empleos de carrera administrativa, libre

nombramiento y remocién y con provisionalidad, de acuerdo con el profesiograma de la entidad.
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Adicionalmente, los contratistas asumiran el costo de cada examen de pre ingreso, el cual debe
radicarse a través del correo: correspondencia.externa@scrd.gov.co, atendiendo las obligaciones

contractuales adquiridas.

Los examenes médicos ocupacionales, practicados al personal de planta, los realiza una entidad de
salud aprobada y con licencia de funcionamiento, el médico que hace la valoracion debe contar con
licencia en seguridad y salud en el trabajo vigente, dichas evaluaciones quedan bajo custodia de la IPS

garantizando la confidencialidad.

Los resultados de las evaluaciones médicas ocupacionales, son comunicados a los servidores/as a
través del sistema documental Orfeo o por medio de correo electronico. Adicionalmente, como parte
del seguimiento a las recomendaciones emitidas en las evaluaciones médicas ocupacionales
periddicas, la entidad solicita por escrito a quienes son remitidos a la EPS por control, si han consultado
con su EPS.

El servidor(a), puede requerir los registros relativos a su salud, solicitdndolo a la institucion prestadora
de servicios de seguridad y salud en el trabajo que los efectué. En todo caso, se garantiza la

confidencialidad de los documentos, acorde con la normativa legal vigente.

6.2.5. Programas de Vigilancia Epidemiolégica
La Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte, con base en los resultados de las evaluaciones
médicas periddicas, encuestas, diagnésticos y la aplicacion de la Bateria de Evaluacion del
Riesgo Psicosocial, junto con sus respectivos planes de intervencion, realiza la actualizacién de los
Programas de Vigilancia Epidemiolégica (PVE), con el acompafiamiento técnico de profesionales

de la salud y/o psicologos asignados por la Administradora de Riesgos Laborales (ARL).
Entre los programas actualizados se encuentran:

e Programa de Vigilancia Epidemioldgica para el Riesgo Cardiovascular
e Programa de Vigilancia Epidemioldgica para el Riesgo Osteomuscular

e Programa de Vigilancia Epidemiologica para el Riesgo Psicosocial
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La documentacién que soporta estas actualizaciones y sus acciones asociadas se encuentra disponible
en el sistema de gestion documental ORFEO serie: PROGRAMAS DE SALUD OCUPACIONAL /
subserie: SUBPROGRAMAS DE MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO.

El Programa de Vigilancia epidemioldgica del Riesgo psicosocial se actualiza anualmente.

6.2.6. Servicios de higiene y manejo de residuos
A través del Grupo Interno de Gestion de Servicios Administrativos se asegura el suministro
permanente de agua potable, servicios sanitarios y la eliminaciéon adecuada de los residuos sélidos y

liquidos que se producen por la operacion de la Secretaria.

6.2.7. Investigacion de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales
La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte cuenta con un Procedimiento para la Investigacion de
Incidentes, Accidentes de Trabajo y Enfermedades Laborales, documentado conforme a la normativa
colombiana vigente en materia de riesgos laborales, el cual permite identificar causas, establecer

responsabilidades y definir medidas correctivas, preventivas y de mejora.

Este procedimiento se encuentra articulado con el “Procedimiento para la Mejora” del Modelo Integrado
de Planeacion y Gestion (MIPG), garantizando asi la implementacion de acciones eficaces para mitigar,

controlar y prevenir la repeticion de eventos que afecten la seguridad y salud de los trabajadores.

Adicionalmente, se disefian y ejecutan actividades orientadas a fomentar la cultura de prevencion de
los riesgos prioritarios, sustentados en el analisis de los indicadores de frecuencia y severidad de los

incidentes y accidentes de trabajo, promoviendo el aprendizaje organizacional.

En cuanto al seguimiento de posibles enfermedades laborales, la Secretaria implementa Programas de
Vigilancia Epidemioldgica (PVE), que permiten identificar, cuantificar, monitorear, intervenir y hacer
seguimiento a los factores de riesgo ocupacional presentes en la entidad. Una vez una enfermedad
laboral ha sido reconocida por la autoridad competente y reportada en algunos casos por el/la
colaborador/a, se activa el acompafamiento en Seguridad y Salud en el Trabajo (SST), a través de
acciones integrales de apoyo y control, de conformidad con el Protocolo de Reporte y Atencion de

Enfermedad Comun o Laboral.
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Con base en el analisis de los eventos ocurridos y reportados, se disefian e implementan medidas de
intervencion dirigidas al mejoramiento de las condiciones del entorno laboral, al fortalecimiento de la
cultura del auto reporte, autocuidado y comportamientos seguros, fomentando entornos laborales

sanos, seguros y con gestion preventiva efectiva.

Esta entidad cuenta con los siguientes documentos:
Procedimiento Reporte de incidentes, accidentes e investigacion de incidentes, accidentes y
enfermedades laborales, el cual se encuentra publicado en

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-

publica/informacion-entidad/hum-pr-10-v2-reporte-de-incidentes

Formado HUM-PR-10-FR-02 v2 Investigacion de enfermedad laboral, publicado en

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-

publica/informacion-entidad/hum-pr-10-fr-02-v2-investigacion-de

Formato HUM-PR-10-FR-01 v2 Investigacién de accidentes e incidentes de trabajo, publicado
en

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-

publica/informacion-entidad/hum-pr-10-fr-01-v2-investigacion-de

6.2.8. Gestion de peligros y riesgos
6.2.8.1. Identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos
La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte cuenta con una Matriz de Identificacion de Peligros,
Evaluacién y Valoraciéon de Riesgos (IPERC), elaborada conforme a la metodologia establecida en la

Guia Técnica Colombiana GTC-45 y la normativa vigente.

Esta matriz tiene alcance sobre todos los procesos, actividades rutinarias y no rutinarias, centros de
trabajo, equipos, instalaciones, trabajadores dependientes e independientes, contratistas y demas
personas vinculadas, sin distincion de su modalidad contractual. Su objetivo es identificar, evaluar y
priorizar los peligros y riesgos presentes en los diferentes entornos laborales, con el fin de establecer

medidas de control eficaces e implementar acciones preventivas y correctivas oportunas.
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La construccion y actualizacion de la matriz se realiza con el acompafamiento técnico de la
Administradora de Riesgos Laborales (ARL), mediante recorridos de inspeccién y entrevistas al
personal en cada dependencia y encuesta remitida a los y las colaboradoras. El documento cuenta con
la validacion de la ARL y se actualiza minimo una vez al afio o0 cada vez que se presenten cambios
significativos en los procesos, equipos, tecnologia, infraestructura, condiciones de trabajo o estructura

organizacional.

Este archivo puede consultarse en el siguiente enlace:

Matriz de identificacién de peligros, evaluacion vy valoracion de los riesgos - IPVR - 2024 | Secretaria

de Cultura, Recreacion y Deporte

6.2.8.2. Medidas de Intervencion
En la matriz de identificacion de peligros, valoracién de los riesgos y medidas de intervencién, se
encuentra establecido el método para la identificacion, prevencion, evaluacién, valoracion y control de
los peligros y riesgos, adoptando las medidas de prevencioén y control con base en el analisis de

pertinencia, teniendo en cuenta el esquema de jerarquizacion:

* Eliminacién del peligro/riesgo: Medida que se toma para suprimir (hacer desaparecer) el peligro/riesgo
« Sustitucion: Medida que se toma a fin de reemplazar un peligro por otro que no genere riesgo o que
genere menos riesgo

+ Controles de Ingenieria: Medidas técnicas para el control del peligro/riesgo en su origen (fuente) o en
el medio, tales como el confinamiento (encerramiento) de un peligro o un proceso de trabajo,
aislamiento de un proceso peligroso o del trabajador y la ventilacién (general y localizada), entre otros
* Controles Administrativos: Medidas que tienen como fin reducir el tiempo de exposicion al peligro,
tales como la rotacion de personal, cambios en la duracion o tipo de la jornada de trabajo. Incluyen
también la sefalizacion, advertencia, demarcacioén de zonas de riesgo, implementacion de sistemas de
alarma, disefio e implementacion de procedimientos y trabajos seguros, controles de acceso a areas

de riesgo, permisos de trabajo, entre otros;

GMC-MN-01-FR-10 v.1 23/03/2023



’ CODIGO: HUM-MN-01
i i GESTION DE TALENTO HUMANO )
QEE? VERSION: 2
e
“oeB0a0TABE. MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y |FEcHiA: 20/08/2025
RS SALUD EN EL TRABAJO SG -SST pagina 34 de 40

* Equipos y Elementos de Proteccion Personal y Colectivo: Medidas basadas en el uso de dispositivos,
accesorios y vestimentas por parte de los trabajadores, con el fin de protegerlos contra posibles dafios

a su salud o su integridad fisica derivados de la exposicién a los peligros en el lugar de trabajo.

La matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos o IPVR, se socializa a la comunidad
institucional a través del proceso de induccion/reinduccion vy link de transparencia de la SCRD, para

que se implementen las medidas de intervencién establecidas.

6.2.8.3. Manejo de productos quimicos
La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte, a través del supervisor de contrato de aseo y cafeteria
asegura que se mantenga disponible en el lugar de almacenamiento de los productos quimicos, las
hojas de seguridad correspondientes segun las diferentes labores del personal expuesto al peligro
quimico, dicha gestion se realiza a través de la supervision del Grupo Interno de Trabajo de Servicios
Administrativos/ PIGA.

6.2.8.4. Entrega de elementos de proteccion personal
La Secretaria suministra a los servidores (as), la dotacién y los elementos de proteccién personal
requeridos, segun los factores de riesgo presentes en cada actividad, de acuerdo con el Programa de

Proteccion contra caidas y la matriz identificacion de peligros y valoracion de los riesgos.

Adicionalmente, se incluye en el programa de capacitacion el uso adecuado de los elementos de

proteccién personal.

6.2.9. Prevencion, preparacion y respuesta ante emergencias
Teniendo en cuenta el analisis de vulnerabilidad, la identificacion de amenazas, el analisis de riesgos
y las recomendaciones generadas a la Entidad, se establecen las disposiciones necesarias para la
atencion, control, dotaciéon y mantenimiento de la brigada enfocado en emergencias, con el fin de

prevenir y mitigar las posibles lesiones, afectaciones a la salud, dafioa la propiedad y dafos a terceros.

Con la asesoria y acompafamiento técnico brindado por la ARL, la Entidad en el Plan de Emergencias,

implementa y mantiene las disposiciones necesarias en materia de prevencion, preparacién y respuesta
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ante emergencias, con cobertura a todos los centros y turnos de trabajo, asi como a todos los
trabajadores, independiente de su forma de vinculacioén, incluidos contratistas, subcontratistas,
proveedores y visitantes, para ello implementa campafias de prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencias, asigna los recursos necesarios para disefiar e implementar las acciones necesarias, para

prevenir y controlar las amenazas prioritarias o minimizar el impacto de las no prioritarias.

Las principales actividades desarrolladas dentro de la gestién de amenazas son:

* Implementacion de las acciones factibles, para reducir la vulnerabilidad de la Secretaria frente a estas
amenazas que incluye entre otros la definicion de planos de instalaciones y rutas de evacuacion.

* Informacién, capacitacion y entrenamiento incluyendo a todos los trabajadores, para que estén en
capacidad de actuar y proteger su salud e integridad, ante una emergencia real o potencial.

* Realizacion de simulacros como minimo una (1) vez al afio con la participacién de la comunidad
institucional.

» Seguimiento de la evaluacion del ultimo simulacro.

* Inspecciones con la periodicidad definida en el SG-SST, de todos los equipos relacionados con la

prevencion y atencion de con el fin de garantizar su disponibilidad y buen funcionamiento.

El equipo de servidores que conforman la Brigada de Emergencias, puede ser consultado a través
del siguiente enlace:

https://intranet.culturarecreacionydeporte.gov.co/organigrama/direccion-de-gestion-corporativa-y-

relacion-con-el-ciudadano/grupo-interno-de-trabajo-0

6.3. Verificar

6.3.1. Auditoria de cumplimiento del SG - SST
Esta entidad se acoge a lo establecido en la normativa vigente. La auditoria se planificara con el aviso
previo y/o participacion del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. Se realizara minimo

una vez al afno.
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6.3.2. Revision por la alta direccion
La revision por la direccién se realiza al menos una vez al ano, con el fin de evaluar el desempefio del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) conforme a lo establecido en el
articulo 2.2.4.6.30 del Decreto 1072 de 2015.

Este proceso no se limita a un analisis reactivo de resultados (como estadisticas de accidentalidad o
enfermedades laborales), sino que incluye una evaluacién integral, proactiva y estructural del sistema,
considerando entradas como cumplimiento de objetivos, auditorias internas, cumplimiento normativo,

necesidades de recursos y oportunidades de mejora.

Los resultados de la revisidon se documentan formalmente y se divulgan al COPASST y a la alta
direccion. A partir de este analisis, se definen e implementan acciones correctivas y de mejora, bajo la
responsabilidad del profesional lider del SG-SST, adscrito al Grupo Interno de Trabajo de Talento

Humano.

El informe se puede visualizar en el expediente de planes en ORFEO / Planes de seguridad y salud en
el trabajo SCRD / INFORME DE GESTION REVISION POR LA DIRECCION DEL SISTEMA DE
GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO/ por afios.

6.3.3. Indicadores del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo
Dentro de la herramienta de administracién del Modelo Integrado de Planeacién y Gestion (MIPG), se
han definido los indicadores que permiten evaluar la estructura, los procesos y los resultados del
Sistema de Gestidn de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Estos indicadores son objeto de

seguimiento periddico con el fin de garantizar la mejora continua del sistema.
Cada indicador cuenta con una ficha técnica que incluye las siguientes variables:

e Definicién del indicador

e Propdsito o interpretacién del indicador

e Periodicidad del reporte

e Tipo de indicador

e Limite o valor de cumplimiento del indicador
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e Método de calculo

e Fuente de informacion utilizada para el calculo

Ademas de la herramienta interna de gestion de la Entidad, los indicadores del SG-SST son
registrados, medidos, monitoreados y analizados a través de la plataforma SIDEAP / Entidad SST en

linea.

La evaluacién y analisis de los indicadores se complementa con la consolidacion de estadisticas
relacionadas con salud, enfermedad y accidentalidad laboral correspondientes a los dos ultimos afios.
Esta informacién constituye una base fundamental para la toma de decisiones y la planificacién

estratégica en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Adicionalmente, en las reuniones mensuales del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST), se presenta el comportamiento de los indicadores de ausentismo y accidentalidad, con el

fin de generar recomendaciones y acciones de mejora.

Los indicadores se pueden visualizar en el siguiente enlace:
https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-

publica/planeacion-presupuesto-informes/metas-objetivos-indicadores-gestion

6.3.4. Inspecciones de seguridad
La Secretaria de Cultura, Recreacién y Deporte con el fin de reconocer y evaluar aquellas condiciones
que pueden originar incidentes y accidentes de trabajo, realiza inspecciones periddicas a los diferentes
sitios de trabajo, equipos y elementos, con los responsables del SG-SST, ARL y ademas realiza

anualmente inspecciones locativas con el apoyo del COPASST.

El Instructivo inspecciones de seguridad HUM-MN-01-IT-01 se encuentra publicado en:

https://www.culturarecreacionydeporte.gov.co/es/transparencia-acceso-informacion-

publica/informacion-entidad/hum-mn-01-it-01-v2-instructivo
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Adicionalmente, se reciben por formulario electrénico los reportes de actos y condiciones inseguras,
con coédigo HUM-MN-01-FR-02, los cuales se desarrollan con la dependencia del Grupo Interno de
Trabajo de Gestion de Servicios Administrativos y se utilizan como insumo para la actualizacién de las
condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
https://docs.google.com/forms/d/e/1FAIpQLSf3PVOGFNZ btINTEDBLUMCsN3rDWE7CI1GYAHA-
f3DSVTk97g/viewform?usp=sharing&ouid=105642989251166187543

6.4. Actuar

6.4.1. Acciones Correctivas y de mejora
La Secretaria a través del MIPG establece los lineamientos para el analisis de las acciones correctivas
y de mejora, con el objetivo de para tratar oportunamente las observaciones, hallazgos reales o
potenciales que puedan influir en una desviacién del sistema, con el fin de garantizar la eficacia de
cualquier accién que se tome y la mejora continua de Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el

Trabajo.

6.4.2. Mejoramiento
La Secretaria de Cultura, Recreaciéon y Deporte estda comprometida con la implementacion,
mantenimiento y mejora continua del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-
SST), mediante el desarrollo de acciones que fortalezcan su eficacia y garanticen el cumplimiento de

la normatividad aplicable.

La alta direccién lidera este compromiso, asegurando la asignacién de recursos técnicos, humanos y
financieros necesarios para el funcionamiento del sistema, y promoviendo una cultura institucional de

prevencion, autocuidado y bienestar laboral.
Las acciones de mejoramiento identificadas durante auditorias, revisiones por la direccion,

investigaciones de incidentes y demas procesos del sistema, se integran al Plan de Accién Anual del

SG-SST como mecanismo operativo para su planeacién, ejecucion y seguimiento.
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6.4.3. Gestion del cambio
La Secretaria de Cultura, Recreacion y Deporte para la evaluacion del impacto de los cambios internos
o externos sobre el Sistema de Gestidon de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), reconoce la
importancia de este aspecto como parte de la mejora continua exigida por la normativa vigente, en
especial el articulo 2.2.4.6.8 del Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312 de 2019.

Por esta razon, la entidad realiza de manera operativa y con base en criterios técnicos la identificacion

y valoracion de los efectos que puedan derivarse de:

e Cambios internos, como ajustes en los procesos, métodos de trabajo, estructura organizacional,
tecnologias, redistribucion del personal o modificaciones locativas.

e Cambios externos, tales como actualizaciones normativas, nuevas disposiciones del Sistema
General de Riesgos Laborales o recomendaciones emitidas por la ARL y otras autoridades

competentes.

Cuando se identifican cambios que puedan afectar la seguridad y salud de los trabajadores, el equipo
responsable del SG-SST realiza un analisis de impacto, genera acciones correctivas, preventivas o de
mejora, y las incorpora en actividades adicionales de SST. Estas acciones son documentadas y
archivadas en el sistema ORFEO, dentro de la carpeta “Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo”,

garantizando trazabilidad y consulta.

7. Documentos asociados
HUM-MN-01-IT-01 Instructivo Inspecciones de Seguridad
HUM-MN-01-FR-01 Matriz de elementos de proteccidn personal
HUM-MN-01-FR-02 Reporte de Actos y Condiciones Inseguras

8. Anexos

Matriz de elementos de proteccidn personal, diligenciada.
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9. Control de cambios

No.

CAMBIOS REALIZADOS

Este documento sustituye el documento MN-HUM-01 v4, con radicado 20217300315603. Ver solicitud de tramite
“Solicitud de elaboracion, modificacién o eliminacion de documentos” Fecha: 03/08/2022 Radicado Orfeo
20227300295503. Version final tramitada con rad. 2022170032004 3 del 22/08/2022.

Ver solicitud de creacion, modificacion o eliminacion de documentos radicada en GLPI con el consecutivo numero
129839 de fecha 15/08/2025.

Las principales modificaciones fueron: « Se cambié la redaccion de la introduccion, ¢ Se incluyd el objetivo del
Manual, « Se incluyé el alcance, * Se eliminaron los items de antecedentes del SG-SST, marco legal, misién, vision
y objetivos estratégicos de calidad de la SCRD ya que no se incluye en el formato vigente para manual « Se
incluyeron los responsables del SG-SST y sus responsabilidades en el item 3. Responsables del Sistema de
Gestion de Seguridad en el Trabajo « Se incorporaron en el item 5.Condiciones generales: -Directrices de la Politica
en Seguridad y Salud en el Trabajo -Objetivos del Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo -
Afiliacion al Sistema de Seguridad Social Integral - Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo —
COPASST - Comité de Convivencia Laboral — CCL - Gestién y disponibilidad de la documentacion del SG-SST —
SCRD - Comunicacion - Contratacion y adquisiciones - Reglamento de higiene y seguridad industrial. + Se modifico
el contenido en el planear, hacer, verificar y actuar, « Se eliminé el item de Abreviaturas, « Se cambi6 el item de
Documentos y registros por el de Documentos asociados, * Se elimino el item Registros, y se incluyé el item de
Anexos.

10. Responsables de elaboracion, revisién y aprobaciéon

ELABORADO POR

Persona(s) responsable(s) de

APROBADO POR

Lider del Proceso quién debe

REVISADO POR
Persona(s) de la OAP

AVALADO POR

Jefe de la Oficina Asesora de

crear, proyectar la modificacion hacer cumplir el contenido responsable(s) de verificar que Planeacion
y/o ajuste del documento establecido en el documento el documento contenga los
lineamientos establecidos
NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE: NOMBRE:

Carlos Francisco Croitoru
Bayona

Mayra Liseth Gomez
Quiroz

Kelly Johanna Serrano
Rincén

Luis Fernando Mejia Castro

Sonia del Pilar Larrota
Hernandez

Nelson Javier Velandia
Castro

Luis Fernando Mejia Castro

CARGO:
Profesional universitario

CARGO:
Director (E) de Gestion
Corporativa y Relacién con

CARGO:
Profesional universitario

CARGO:
Jefe de Oficina Asesora
de Planeacion

Contratista el Ciudadano
Contratista Coordinadora (E) del Grupo
Interno de Trabajo de
Gestion del Talento
Humano
FIRMA: FIRMA: FIRMA: FIRMA:
Electrénica Electrénica Electrénica Electronica
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