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1. OBJETIVO

Identificar los peligros y evaluar los riesgos en las actividades y servicios de la UAE DIAN, de sus
servidores publicos, contratistas y visitantes, con la finalidad de implementar las medidas de control
necesarias para minimizar los riesgos a los que estan expuestos en sus lugares de trabajo en materia
de seguridad y salud en el trabajo.

2. ALCANCE

Inicia con la comprobacién de la existencia de Centros de Trabajo asociados al Nivel Central o Direccién
Seccional para desarrollar la Matriz de Identificacién de Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos (en
adelante MIPECR) y finaliza con la ejecucion de las medidas de control y prevencion correspondientes,
para recolectar y consolidar informacién que evidencie la gestion en SST.

3. CONDICIONES GENERALES

Se toma como base la metodologia planteada por Guia Técnica Colombiana — GTC 45, para la
identificacion de peligros y valoracién de riesgos en su versién 2012.

La Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales, Divisiébn de Talento Humano o Grupo Interno de
Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces, jefes de area y para los contratistas el
supervisor encargado, son responsables de gestionar el cumplimiento de los controles determinados
de acuerdo con el nivel de riesgo para servidores publicos, contratistas y visitantes de la UAE DIAN.

La UAE DIAN gestiona acciones para la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos en sus
operaciones con la finalidad de implementar las medidas de control para eliminar o minimizar los
mismos y de acuerdo con lo citado en el paragrafo 1 del articulo 2.2.4.6.15. del Decreto 1072 de 2015,
la identificacion de peligros y evaluacion de los riesgos debe ser documentada y actualizada como
minimo de manera anual.

Para la identificacion de peligros y evaluacién de riesgos se deben tener en cuenta los siguientes
criterios:

e Actividades rutinarias o no rutinarias, incluyendo actividades de contratistas y visitantes en los
sitios de trabajo.

e Comportamiento, aptitudes y otros factores humanos que puedan afectar la seguridad en el
trabajo.

e Estadisticas de incidentes ocurridos y consultar informacion de gremios u organismos de
referencia en el tema.

o Peligros originados fuera del lugar de trabajo capaces de afectar adversamente la salud y
seguridad de las personas bajo el control de la Entidad.

e Peligros creados en las proximidades del sitio de operacion, en desarrollo de actividades
operativas bajo control de la Entidad.

e Cambios y modificaciones en los Sistemas de Gestion y su impacto en la operacién, procesos
y actividades.
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e Obligaciones legales relacionadas con la evaluacion y control de riesgos.

¢ Disefio, Infraestructura e instalaciones de los centros de trabajo, equipamiento y procesos ya
sean propios como de terceros; incluyendo su adaptacion a las capacidades humanas.

e Cada vez que ocurran eventos como emergencias, accidentes con lesion o incidente con gran
potencial de dafio o son introducidos cambios en los procesos, actividades y/o materiales en la
Entidad, los riesgos deben ser reevaluados OBLIGATORIAMENTE.

En cumplimiento del Decreto 144 del 23 de Enero de 2017, los trabajadores que de manera
independiente desarrollen alguna ocupacion u oficio en la “Tabla de Clasificacion u oficios mas
representativos” establecida en el anexo del decreto 1563 de 2016, sin contrato de prestacion de
servicios superior a un mes y devengan (1) o mas salarios minimos legales mensuales vigentes;
tendran la obligacion de diligenciar el Formato Unico de Identificacion de Peligros FUIPSRL y tenerlo a
disponibilidad y consulta por parte de los encargados de velar por la gestion en Seguridad y Salud en
el trabajo de la UAE DIAN.

4. MARCO LEGAL Y REGLAMENTARIO

Ver catalogo normativo del proceso.

5. DOCUMENTOS RELACIONADOS

Tipo de Modo Clasificacién

documento de uso documento

Procedimiento | PR-PEC-0001 Control de documentos de los Digital Interno
sistemas de Gestion
Procedimiento | PR-PEC-0239 Acciones correctivas Digital Interno
Procedimiento | PR-PEC-0248 Comunicacion Interna Digital Interno
Formato 1674 Control registr_o de asistencia Digital Interno
reuniones
Solicitud de publicacion,
Formato FT-PEC-1463 actualizacion o eliminacion en el Digital Interno
portal WEB de la Entidad
Formato FT-PEC-1996 Plan de mejoramiento o accién Digital Interno
Formato FT-TAH-1722 | Registrode asi's:anC;a capacitacion Digital Interno
Solicitud de elementos de
Formato FT-TAH-2501 | proteccidn personal — colectivos y Digital Interno
dotaciones
Entrega de elementos de
Formato FT-TAH-2503 proteccion personal, dotacion y/o Digital Interno
colectivos
Matriz de ldentificacion de Peligros,
Matriz FT-TAH-2491 Evaluacién y Control de Riesgos Digital Interno
(MIPECR)
, ICONTEC. (2012). Guia Técnica _
Externo No aplica Colongbiana) GTC- 45 Digital Externo
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DEFINICIONES Y SIGLAS

Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa
0 con ocasioén del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesién orgénica, una perturbaciéon
funcional o psiquiatrica, una invalidez o la muerte. Fuente: Congreso de la Republica de Colombia
(2012), Ley 1562. Art.3. p.3.

e Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u
otra situacion no deseable. Fuente: Ministerio de Trabajo (2015), Decreto 1072, Art. 2.2.4.6.2.

e Accién de mejora: Accién de optimizacién del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en
el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacion en la seguridad
y la salud en el trabajo de forma coherente con su politica. Fuente: Ministerio de Trabajo (2015),
Decreto 1072, Art. 2.2.4.6.2. p.85.

e Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacién normal de la organizacion
0 actividad que la organizacion ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de
ejecucion. Fuente: Ministerio de Trabajo (2015), Decreto 1072, Art. 2.2.4.6.2. p.85.

e Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la organizacién, se
ha planificado y es estandarizable. Fuente: Ministerio de Trabajo (2015), Decreto 1072, Art.
2.2.4.6.2. p.85.

¢ Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, o causado, o inducido por
la accion humana de manera accidental, se presente con una severidad suficiente para causar
pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, asi como también dafios y pérdidas en
los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la prestacion de servicios y los recursos
ambientales. Fuente: Ministerio de Trabajo (2015), Decreto 1072, Art. 2.2.4.6.2. p.86.

e Analisis del riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo y para determinar el
nivel del riesgo. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45

e Condiciones subestandar (Condicion Insegura): Toda circunstancia fisica que presente una
desviacion de lo estandar o establecido y que facilite la ocurrencia de un accidente. Fuente:
ICONTEC. (1997). Norma Técnica Colombiana NTC-4114.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen
influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores
guedan especificamente incluidos en esta definicion, entre otros: a) Las caracteristicas generales
de los locales, instalaciones, maquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos y
demds Utiles existentes en el lugar de trabajo; b) Los agentes fisicos, quimicos y biolégicos
presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o
niveles de presencia; ¢) Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado
anterior, que influyan en la generacion de riesgos para los trabajadores y; d) La organizacion y
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ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonémicos o biomecénicos y psicosociales.
Fuente: Ministerio de Trabajo (2015), Decreto 1072, Art. 2.2.4.6.2. p.85.

e Consecuencia: Resultado, en términos de lesion o enfermedad, de la materializacién de un riesgo,
expresado cualitativa o cuantitativamente. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana
GTC- 45.

¢ Control: Proceso, politica, dispositivo, practica u otra accién existente que actla para minimizar el
riesgo negativo o potenciar oportunidades positivas. Fuente: ICONTEC. (2004). Norma Técnica
Colombiana NTC-5254.

e Control operacional: Operaciones y actividades realizadas para controlar los peligros identificados
y prevenir la ocurrencia de lesiones, enfermedades o dafio a los bienes materiales. Fuente:
ICONTEC. (1997). Norma Técnica Colombiana NTC-4116.

e Equipo de proteccién personal: Dispositivo que sirve como medio de proteccion ante un peligro
y que para su funcionamiento requiere de la interaccion con otros elementos. Ejemplo, sistema de
deteccién contra caidas. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Evaluacién de los controles: Revision sistematica de los procesos para garantizar que los
controles son eficaces y adecuados. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC-
45,

e Evaluacién de la eficacia: Proceso para determinar la eficacia de la gestion de los controles con
relacion a la disminucién del riesgo. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Evaluacién del riesgo: La evaluacién de los riesgos corresponde al proceso de determinar la
probabilidad de que ocurran eventos especificos y la magnitud de sus consecuencias, mediante el
uso sistematico de la informacion disponible. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana
GTC- 45.

e Exposicion: Frecuencia con que las personas o la estructura entran en contacto con el factor de
riesgo. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Fuente generadora del peligro: Entendiéndose por fuente como la Situacién, condicién, equipo o
accion que genera o puede desencadenar el riesgo. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica
Colombiana GTC- 45.

e Gestion del cambio: Evaluacion de las condiciones de Seguridad y Salud en el Trabajo —SST- asi
como la adopcion de las medidas de prevencién antes de incluir cambios internos (tales como:
introduccion de nuevos procesos, métodos de trabajo, estructura organizativa o adquisiciones), y
otros cambios externos (debido a las modificaciones de la legislacion). Fuente: ICONTEC. (2012).
Guia Técnica Colombiana GTC- 45.
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o Gestion del riesgo: Cultura, procesos y estructuras dirigidas a obtener oportunidades potenciales
mientras se administran los efectos adversos. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana
GTC- 45.

¢ Identificacion del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las caracteristicas
de este. Fuente: Ministerio de Trabajo (2015), Decreto 1072, Art. 2.2.4.6.2. p.87.

e Lugar de trabajo: Lugar bajo el control de la organizacion, donde una persona necesita estar o ir
por razones de trabajo. Fuente: ICONTEC. (2018). Norma Técnica Colombiana NTC-ISO 45001.

e Matriz de identificacion de peligros, evaluacién, valoracion de riesgos: Documento en el que
se consolidan las actividades, sus peligros, riesgos y se determinan los controles para la prevencion
de lesiones, enfermedades, dafios a la propiedad, y posible afectacion a los grupos de interés.
Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Medidas de prevenciény control: Las medidas de prevencion y control deben adoptarse con base
en el andlisis de pertinencia, teniendo en cuenta el siguiente esquema de jerarquizacion:

o Eliminacion del peligro/riesgo: Medida que se toma para suprimir (hacer desaparecer) el
peligro/riesgo;

o Sustitucion: Medida que se toma a fin de remplazar un peligro por otro que no genere riesgo
0 que genere menos riesgo;

o 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 ventilacion (general y
localizada), entre otros;

o Controles Administrativos: Medidas que tienen como fin reducir el tiempo de exposicién al
peligro, tales como la rotacién de personal, cambios en la duracién o tipo de la jornada de
trabajo. Incluyen también la sefalizacién, advertencia, demarcacion de zonas de riesgo,
implementacion de sistemas de alarma, disefio e implementacién de procedimientos y trabajos
seguros, controles de acceso a areas de riesgo, permisos de trabajo, entre otros.

o 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 exposicion a los peligros
en el lugar de trabajo. EI empleador debera suministrar elementos y equipos de protecciéon
personal (EPP) que cumplan con las disposiciones legales vigentes. Los EPP deben usarse de
manera complementaria a las anteriores medidas de control y nunca de manera aislada, y de
acuerdo con la identificacién de peligros y evaluacion y valoracion de los riesgos. Fuente:
Ministerio de Trabajo (2015), Decreto 1072, Art. 2.2.4.6.2. p.102.

¢ MIPECR: Sigla que resume la expresion: Matriz de Identificacién de Peligros, evaluacion y control
de riesgos. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

¢ Nivel de consecuencia: Medida de la severidad de las consecuencias, entendidas como resultado,
en términos de lesion o enfermedad, de la materializacion de un riesgo, expresado cualitativa o
cuantitativamente.
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Se han considerado igualmente cuatro niveles para la clasificacion de las consecuencias (NC) y con
ello un doble significado; por un lado, se han categorizado los dafios fisicos y, por otro, los dafios
materiales. Se ha evitado establecer una traduccibn monetaria de éstos ultimos, dado que su
importancia serd relativa en funcion del tipo de empresa y de su tamafio. Ambos significados deben
ser considerados independientemente, teniendo mas peso los dafios a personas que los dafos
materiales. Cuando las lesiones no son importantes la consideracién de los dafios materiales debe
ayudarnos a establecer prioridades con un mismo nivel de consecuencias establecido para
personas.

Como puede observarse en el cuadro, la escala numérica de consecuencias es muy superior a la
de probabilidad. Ello es debido a que el factor consecuencias debe tener siempre un mayor peso en
la valoracion. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

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

La determinacién del nivel de deficiencia para los peligros higiénicos (fisico, quimico, biolégico u
otro) puede hacerse en forma cualitativa o en forma cuantitativa. Fuente ICONTEC. (2012). Guia
Técnica Colombiana GTC- 45.

¢ Nivel de exposicion (NE): Situacion de exposicidon a un peligro que se presenta en un tiempo
determinado durante la jornada laboral. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC-
45,

¢ Nivel deriesgo de la organizacion: Ponderacion general del nivel de riesgo de la Entidad conforme
su actividad econdmica. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

Para evaluar el nivel de riesgo (NR), se debe determinar lo siguiente:
NR = NP x NC, en donde NP = Nivel de probabilidad y NC = Nivel de consecuencia

Nivel de probabilidad (NP): Producto del nivel de deficiencia por el nivel de exposicion.

NP = ND x NE, en donde, ND = Nivel de deficiencia y NE = Nivel de exposicion.
Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Partes interesadas: Persona u organizacién que puede afectar, verse afectada o percibirse como
afectada por una decision o actividad. Fuente: ICONTEC. (2018). Norma Técnica Colombiana NTC-
ISO 45001.

Para el Sistema de Gestion de la UAE DIAN se consideran partes interesadas las siguientes:

o Comunidad: Habitantes y Usuarios en donde hace presencia la Entidad a través de sus
Territoriales. Fundaciones de caracter social apoyadas por la Entidad.

o Gobierno: Autoridades de control; Gobierno y deméas instituciones que componen el Estado.

o Organizacion: Funcionarios directos (Servidores publicos), contratistas, subcontratistas,
visitantes y demas grupos de interés.
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e Peligro: Fuente, situaciéon o acto con potencial de causar dafio en la salud de los trabajadores, en
los equipos o en las instalaciones. Fuente: Ministerio de Trabajo (2015), Decreto 1072, Art.
2.2.4.6.2. p.88.

e Personal expuesto: Numero de personas expuestas directamente a un(os) peligro(s). Fuente:
ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Ponderacion: Peso que se le atribuye a cada variable dentro de un conjunto que se pretende medir
o expresar en un indice. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Probabilidad: Método utilizado para calcular la frecuencia con la que puede ocurrir un hecho o
suceso determinado, para lo cual se realiza un experimento de forma aleatoria, que da como
resultado todas las posibilidades de que el derecho o suceso que se pretende prever ocurra. Fuente:
ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Riesgo: Combinacién de la probabilidad de que ocurra una 0 mas exposiciones o eventos
peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos. Fuente: ICONTEC. (2012).
Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

¢ Riesgo residual: Riesgo remanente que existe después de que se hayan tomado las medidas de
seguridad. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica Colombiana GTC- 45.

e Riesgos de salud publica: Son aquellos que afectan la salud de las personas los distintos grupos
humanos de una zona, region o area en forma simultanea. Fuente: ICONTEC. (2012). Guia Técnica
Colombiana GTC- 45.

e Seguridad y Salud en el Trabajo -SST-: Definida como aquella disciplina que trata de la
prevencion de las lesiones y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la
proteccion y promocién de la salud de los trabajadores. Tiene por objeto mejorar las condiciones y
el medio ambiente de trabajo, asi como la salud en el trabajo, que conlleva la promocion y el
mantenimiento del bienestar fisico, mental y social de los trabajadores en todas las ocupaciones.
Fuente: Congreso de la Republica de Colombia (2012), Ley 1562.

e Sistema de gestion en seguridad y salud en el trabajo (SG-SST): Este Sistema consiste en el
desarrollo de un proceso ldgico y por etapas, basado en la mejora continua y que incluye la politica,
la organizacion, la planificacién, la aplicacion, la evaluacién, la auditoria y las acciones de mejora
con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la
seguridad y salud en el trabajo. Fuente: Congreso de la Republica de Colombia (2012), Ley 1562.
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Entradas

Requisitos

Administradora de

Informes de estudios

Correo electréonico u oficio con
informe técnico, el cual debe tener
adjunto la ficha técnica y/o hoja de

Comunicacion Interna

de publicacion atendida

9 Riesgos Laborales - higiénicos vida del instrumento de medicion,
ARL donde se constate fecha de
calibracion  del equipo o
metodologias utilizadas
20 PR-PEC-0248 Respuesta de solicitud | Correo  electrénico con la

aprobacioén de la publicacion

7.2 Descripcion de Actividades (Para mayor entendimiento de la simbologia ver anexo 1)
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PHVA

ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable
en seguridad y
salud en el
trabajo

DEPENDENCIA

REGISTROS

1.Comprobar la existencia o cambios significativos de Centros de trabajo asociados

Se verifica la existencia o cambios significativos del centro de trabajo y centros de trabajo
asociados, solicitando si es necesario el apoyo a través de correo electrénico u oficio al
representante del Proceso Administrativo y Financiero.

En caso de realizar visitas y/o reunién dejar evidencia de la actividad, en el formato 1674
Control Registro de Asistencia Reuniones

2. ¢El Centro de Trabajo tiene MIPECR?

Verificar la existencia de MIPECR asociados a los centros de trabajo a través de la
consulta por los diferentes medios de comunicacién disponibles (Correo electrénico,
llamada y/o reunién) a: La Coordinacién de Bienestar y Riesgos Laborales o quien haga
sus veces, Director Seccionaly al Gestor regional ARL.

En caso de existir la MIPECR, se debe proceder a verificar conformidad, pertinencia
técnica de acuerdo a la GTC-45, Adicionalmente se verifica que la Gltima actualizacién del
MIPECR sea inferior a un afio. Ver actividad siguiente.

En caso de no existir MIPECR, se debe proceder a Construir la MIPECR a través del
Formato FT-TAH-2491 Matriz de Identificacién de Peligros, Evaluacién y Control de
Riesgos (MIPECR). Ver actividad No 4.

3. ¢ Procede la actualizacion del MIPECR?

Si han ocurrido eventos como emergencias, accidentes con lesién o incidentes con gran
potencial de dafio o se han introducido cambios en los procesos, actividades y/o
materiales de la Entidad. Se debe proceder a la actualizacion de la MIPECR. Ver
actividad siguiente.

En caso contrario, proceder a la divulgacién de la MIPECR. Ver actividad No 18.

INICIO

®<—No Existe MIPECR:

Existe MIPECR

Subdireccion de
Desarrollo del
Talento Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Subdireccién de
Desarrollo del
Talento Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales
Divisién de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Subdireccién de
Desarrollo del
Talento Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

* Correo electrénico
u oficio
* Formato 1674
Control Registro de
Asistencia
Reuniones

Formato FT-TAH-
2491 Matrizde
Identificacion de

Peligros, Evaluacion
y Control de
Riesgos (MIPECR).

No aplica

—
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ACTIVIDAD

RESPONSABLES

Responsable
en seguridad y
salud en el
trabajo

DEPENDENCIA

REGISTROS

4. Recopilar informacién relacionada con la identificacién de peligros para valorar
riesgos

Recopilar informacién a través de observacion directa o a través de los medios de
comunicacién aprobados (Correo electrénico, llamada y/o reunién) consultando diferentes
fuentes como:

- Coordinacién de Bienestar y Riesgos Laborales o quien haga sus veces, Divisién de
Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus
veces.

- Informacion de seguridad y salud provenientes de ARL.

- Actividades ejecutadas por terceros.

- Cambios locativos y operativos.

- Condiciones y/o actos inseguros.

- Inspecciones de seguridad.

- Informes de mediciones higiénicas realizadas.

- Solicitudes realizadas de controles a riesgos identificados.

- Histérico de accidentalidad, Indicadores (ATEL) e informes de gestion.

- Amenazas (ver andlisis de vulnerabilidad del Plan de Emergencias de cada centro de

trabajo)

En caso de realizar visitas y/o reunién dejar evidencia de la actividad, en el formato 1674
Control Registro de Asistencia Reuniones

5. Programar y realizar visita al centro de trabajo para elaborar o actualizar matriz
de IPECR

A través de los medios de comunicacién aprobados por la Entidad, se programa la visita
con el encargado del centro de trabajo para obtener la siguiente informacion: Inventario y/
o organigrama de las areas o centro de trabajo en donde se adelantara la identificacion
de peligros, listado de actividades desarrolladas en el area, equipos, heramientas,
contratistas, visitantes involucrados en las actividades, personas asociadas a los
procesos, entrevistas para recolectar la informacion, Niamero de funcionarios del area,
jornada de trabajo, historial y caracterizacion de accidentes e incidentes ocurridos en el
desarrollo de las actividades, ausentismo por enfermedad laboral o comun.

La informacion se diligencia en el Formato FT-TAH-2491 Matriz de Identificacion de
Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR), para cada centro de trabajo y se
deja evidencia de las visitas de inspeccién y/o reuniones en el formato 1674 Control
Registro de Asistencia Reuniones

o

Subdireccion de
Desarrollo del
Talento Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Subdireccién de
Desarrollo del
Talento Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales
Divisién de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

* Correo electrénico
* Formato 1674
Control Registro de
Asistencia
Reuniones

* FT-TAH-2491
Matriz de
Identificacién de
Peligros, Evaluacion
y Control de
Riesgos (MIPECR)

*Formato 1674
Control Registro de
Asistencia
Reuniones

—
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RESPONSABLES

Responsable
en seguridad y
salud en el
trabajo

PHVA ACTIVIDAD DEPENDENCIA REGISTROS

Jefe de Area

6. Diligenciar informacién de identificacién de Peligros, valoracién de riesgos y
determinacion de controles

Con lainformacién preliminar recolectada en los centros de trabajo, estructurar la informacion
de los procesos, actividades y tareas que hacen parte de la UAE DIAN; una vez se tiene la
vision general del proceso, se identifica y enuncia: AREA, PROCESO, TAREA, EQUIPOS,
MATERIALES y determinaciéon de TAREA RUTINARIA O NO, DESCRIPCION DEL
PELIGRO, EFECTOS POSIBLES, de acuerdo con el Formato FT-TAH-2491 Matriz de
Identificacion de Peligros, Evaluaciéon y Control de Riesgos (MIPECR), Esta tarea se
realiza en el area de trabajo seleccionada preferiblemente con el jefe de area, delegado de la
Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales o quien haga sus veces, Division de Talento
Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces

Para riesgos fisicos, se debe realizar preferiblemente mediciones higiénicas cuantitativas o en
su defecto podré realizarse las mediciones utilizando como referente el Anexo C de la GTC-
45. Si existe duda sobre el tipo de medicion higiénicas a realizar, se debe enviar correo
electrénico a la Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales o quien haga sus veces del
Nivel Central, sobre lo cual, se dara respuesta en un término no mayor a 10 diez dias habiles

En caso de realizar visitas y/o reunioén dejar evidencia de la actividad, en el formato 1674
Control Registro de Asistencia Reuniones

7. ¢Procede realizar lamedicion higiénica?

Procede realizar mediciéon higiénica cuantitativa cuando el nivel de riesgo evaluado
cualitativamente en la MIPECR seal oll, Ver actividad siguiente.

No procede realizar medicién higiénica cuando el Nivel de riesgo evaluado cualitativamente
en la MIPECR sealll o IV. ContinGe con laactividad No 10.

8. Gestionar medicién higiénica

La Coordinacién de Bienestar y Riesgos Laborales o quien haga sus veces, gestionara la
solicitud de medicién higiénica cuantitativa a la ARL a través de correo electrénico u oficio. En
donde se especifica centro de trabajo, proceso, lugar, hora y fecha de la medicién higiénica
que corresponda; paralelamente esta gestiobn se da a conocer a la Direccién Seccional
correspondiente.

9. Recibir informes de estudios higiénicos

Se recibe de la ARL a través de correo electrénico u oficio, el informe de la medicion
higiénica de los centros de trabajo correspondientes, con el fin de identificar si los
trabajadores expuestos a los diferentes agentes se encuentran dentro de los limites
pemisibles. Esta informacion se remite a la Direccién Seccional que corresponda a través de
correo electrénico.

Subdireccién de
Desarrollo del
Talento Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces

Subdireccion de
Desarrollo del Talentq
Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
veces

Subdireccion de
Desarrollo del Talento
Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos

. Laborales
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
veces
Subdireccion de
Desarrollo del
Talento Humano
Coordinacion de
Bienestar y Riesgos
Laborales
Division de Talento
Humano o Grupo
Interno de trabajo de
Talento Humano o
quienes hagan sus
veces

*FT-TAH-2491
Matriz de
Identificacion de
Peligros, Evaluacion
y Control de
Riesgos (MIPECR)

* Formato 1674
Control Registro de
Asistencia
Reuniones

* Correo electronico
u oficio

No aplica

*Correo electrénico
u oficio

*Correo electrénico
u oficio

* Informe medicion
higiénica
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Responsable

PHVA ACTIVIDAD en seguridad y DEPENDENCIA REGISTROS
salud en el
trabajo
10. Valorar nivel de riesgo Subdireccién de
Una vez identificados los peligros, diligenciar en el Formato FT-TAH-2491 Matriz de TEI:?:ﬂfmd:r:O
Identificacién de Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR), el nimero de Coordinacion de * FT-TAH-2491
trabajadores expuestos de planta y tercerizados (practicantes SENA, contratistas y Bienestar y Riesgos Matriz de
H visitantes), los controles existentes en la Fuente del riesgo, en el Medio de propagacion Laborales Identificacién de
del riesgo y en la persona expuesta. Luego valorar el Nivel de Deficiencia (ND) y nivel de Divisién de Talento Peligros, Evaluacion
Exposicion (NE) , la formato calcula automaticamente el Valor del Nivel de Probabilidad Humano o Grupo y Control de
(NP) y su interpretacion; luego, valorar el Nivel de Consecuencia (NC), el formato calcula Interno de trabajo Riesgos (MIPECR)
automaticamente el Nivel de Riesgo (NR) y su correspondiente grado de aceptabilidad, de Talento Humano
todo lo anterior de acuerdo con el Formato FT-TAH-2491 Matriz de Identificacion de o quienes hagan
Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR). sus veces
- . . L Subdireccién de
11. Priorizar riesgos para la determinacién de controles Desarrollo del .
Talento Humano FT_TA»H_MQI
El responsable de Seguridad y Salud en el Trabajo de la Coordinacién de Bienestar y } Coordinacion de M_gtrlz _dle
H Riesgos Laborales, Division de Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Bienestar y Riesgos Ic_ientlflcacmn d?,
Humano o quienes hagan sus veces, priorizan los riesgos segun la valoracién del nivel Laborales Peligros, Evaluacion
de riesgo teniendo en cuenta los siguientes aspectos: Numero de expuestos y peor Divisién de Talento . y Control de
consecuencia de la materializacién del riesgo. Humano o Grupo Riesgos (MIPECR)
Lo anterior, hacerlo en el Formato FT-TAH-2491 Matriz de Identificacién de Peligros, Ir_?;?;:zg;‘;?g %e
Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR)., una vez se hayan diligenciado todos los quienes hagan sus
peligros para el Centro de Trabajo correspondiente. veces
Subdireccion de
Desarrollo del
Talento Humano
12. Enviar de solicitud de controles en SST alas diferentes areas. Coordinacién de
A Bienestar y Riesgos
H Una vez determinados los controles, se envian via correo electrénico a las dependenci Laborales
i pendencias ivisio Correo Electrénico
seglin Anexo 2. Tabla Controles en SST, para su respectivo andlisis. D}—Iiwursr:(;%gi 2?'5;})0
Interno de trabajo
de Talento Humano
o quienes hagan
sus veces
._; a I
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Responsable Responsable

PHVA ACTIVIDAD i j i0
Jefe del 4rea en seguridad y = delaejecuciéon COPASST DEPENDENCIA REGISTROS
salud en el delos
trabajo controles
13. Recepcionar de solicitud de controles en SST. Direccién Seccional
Direcciones de
H Una vez recibida la solicitud de controles por parte del jefe de area, procede a delegar el Direcc%isgopnerativa ET-PEC-1996 Plan
funcionario responsable de la ejecucién de los controles solicitados, lo cuales, debe ser Subdirecciones de Mejoramiento o
registrados en el formato FT-PEC-1996 Plan de Mejoramiento o de Accién. o quienes hagan sus de Accién
veces
14. Ejecucion de controles en SST. Direccion Seccional *FT-TAH-2491
Direcciones de Matriz de
H Se ejecutan los controles en el Formato FT-TAH-2491 Matriz de Identificacion de _ Gestion Identificacion de
Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR) diligenciando el formato FT- Direccion Operativa | pejigros, Evaluacion
. . L o A, X Subdirecciones
PEC-1996 Plan de Mejoramiento o de Acciény se envia a la Coordinacién de Bienestar 0 quienes hagan sus y Control de
y Riesgos Laborales o quien haga sus veces. veces Riesgos (MIPECR)
Subdireccién de * Correo electrénico
15. Recibir informacion de los responsables delegados de la ejecucién de medidas Desarrollo del
de control Talento Humano * FT-PECI-1996
H o Hun
Coordinacién de Plan de
. . - - . . Bienestar y Riesgos . .
Se recibe a través de correo electrénico u oficio, el formato diligenciado FT-PEC-1996 Laborgﬁes Og Mejoramlgpto ode
Plan de Mejoramiento o de Accidn para su andlisis y consolidacion. quienes hagan sus Accion
veces
*Correo electrénico
16. Enviar MIPECR a COPASST/ Vigia SST o *FT-TAH-2491
Subdireccion de Matriz de
Desarrollo del ificaci6
Elresponsable de SST de la Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales, Division de Talento Humano Identificacion de
Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus Coordinacion de Peligros, Evaluacion
veces, enviardn al COPASST / Vigia SST el formato FT-TAH-2491 Matriz de Bienestar y Riesgos oy Control de
Identificacién de Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR) vy el formato _Laborales Riesgos (MIPECR)
. R L N - Divisién de Talento | *FT-PEC-1996 Plan
FT-PEC-1996 Plan de Mejoramiento o de Accién a través de correo electrénico, para Humano o Grupo - N
: : p - : P de Mejoramiento o
H que analicen las medidas de control y emitan sus consideraciones. Interno de trabajo o
de Talento Humano N de Accién
Se debe dejar evidencia en cada reunién de COPASST o Vigia SST en el formato 1674 o quienes hagan 1674 Control
Control Registro de Asistencia Reuniones Sus veces Registro de
Asistencia
Reuniones
17. Realizar recomendaciones o cometarios * Correo electrénico
. X » B . A 4 *FT-TAH-2491
El COPASST revisa el formato FT-TAH-2491 Matriz de Identificacién de Peligros, Matriz de
Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR) vy el formato FT-PEC-1996 Plan de \dentificacion de
Mejoramiento o de Accidn, dando las respectivas recomendaciones o comentarios que Dependencias de | Peligros, Evaluacion
H )

den lugar.

Estas se envian por correo electrénico al responsable en seguridad y salud en el trabajo
de la Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales o quien haga su veces.

las que hace parte
los miembros del
comité COPASST

y Control de
Riesgos (MIPECR)
*FT-PEC-1996 Plan
de Mejoramiento o

de Accién

—
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Responsable

Responsable

PHVA ACTIVIDAD en seguridady | de consolidar DEPENDENCIA REGISTROS
salud en el y gestionar
trabajo publicacién
°
: * Evidencias de
18. Gestionar la divulgacion de la MIPECR divulgacion (Correo
electronico, registro
Se reciben las recomendaciones y/o comentarios por parte del COPASST, analizandolas fotografico, banners,
y realizando los ajustes pertinentes al formato FT-TAH-2491 Matriz de Identificacién de capacitacion, entre
Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR). Esta informacién se envia al X B otros)
responsable de consolidar y gestionar la MIPECR de cada uno de los centros de trabajo Subdireccion de * ET-TAH-2491
anivel nacional. Desarrollo del Matriz de
> A, " . : Talento Humano Identificacion de
También el responsable de SST de la Coordinacién de Bienestar y Riesgos Laborales, Coordinacion de peligros. Evaluacion
H Divisién de Talento Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes Bienestar y Riesgos gros, N
. . . - y Control de Riesgos
hagan sus veces, deben asegurar y evidenciar la divulgacion de la MIPECR a todos los Laborales o (MIPECRY))
niveles del centro de trabajo corespondiente a través de los medios de comunicacion quienes hagan sus diligenciado
dispuestos por la entidad (Correo electronico, registro fotogréfico, carteleras, banners, veces g'ustado Y
capacitacion, entre otros). . FTI-TAH-1722
En caso de realizar visitas y/o reunién dejar evidencia de la actividad, en el formato 1674 R?Q'S?TO de
N X X N o . . Capacitacion Intema
Control Registro de Asistencia Reuniones. En caso de capacitaciones internas dejar
. . s . o *Formato 1674
evidencia de la actividad en el formato FT-TAH-1722 Registro de Capacitacién Interna. r
Control Registro de
Asistencia
Reuniones
* Correo electrénico
*FT-TAH-2491
19. Recibir la MIPECR, archivar y solicitar publicacion Matriz de
Identificacion de
Se recibe a través de correo electrénico el formato FT-TAH-2491 Matriz de Subdireccién de | Peligros, Evaluacion
Identificacién de Peligros, Evaluacién y Control de Riesgos (MIPECR) diligenciado y Desarrollo del ~ y Control de
ajustado, se ubica el archivo en la carpeta plblica de la Coordinacién de Bienestar y Y Talento Humano Riesgos (MIPECR)
H | Riesgos Laborales o quien haga sus veces en formato pdf. Coordinacién de | ubicado en carpeta
Bienestar y Riesgos publica
Luego solicitar publicacion de la MIPECR de cada centro de trabajo en pdf a través del ALaboraIes o *FT—I_?I_EC—1463
formato FT-PEC-1463 Solicitud de publicacién, actualizacién o eliminacién en el A quienes hagan sus SO"‘?"uq,de
portal WEB de la Entidad, de acuerdo con el procedimiento PR-PEC-0248 veces publicacion,
Comunicacién Interna. actualizacion o
eliminacién en el
portal WEB de la
Entidad
Cy N
Subdireccién de
20. Recibir notificacién de solicitud de publicacién. D]]_, Desarrollo del
Talento Humano
H Se recibe notificacion de solicitud atendida de acuerdo con el Procedimiento PR-PEC- Coordinacién de * Correo electrénico
0248 Comunicacioén Interna. Bienestar y Riesgos
Laborales o
quienes hagan sus
veces
._; a l\ -y
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21. Ejecutar medidas de control y prevencion
Con el fin de gestionar las asesorias requeridas, asegurar los recursos y surtir los
procesos o procedimientos necesarios para una adecuada ejecucién, de acuerdo con los
controles y medidas de prevencién definidas para los diferentes niveles de riesgo tenga
en cuenta lo siguiente:

. - " . - . *Correo electrénico
a. En caso de requerir eliminar el peligro/riesgo, sustituifo o realizar controles de
ingenieria, se realiza las respectivas solicitudes a través de correo electrénico u oficio a *ET-PEC-1996 Plan
las diferentes instancias (Procesos UAE DIAN, ARL, CONTRATISTAS Y l N
PROVEEDORES). de mejoramiento o

accion

b. En caso de establecer controles administrativos para garantizar condiciones de salud y
de trabajo adecuadas (Lineamientos, procedimientos, instructivos, formatos, guias, * FT-TAH-2501
cartillas y/o sefalizacion), estos podran ser incorporados a través de las directrices de la Y Solicitud de EPP,

H Coordinacion de Bienestar y Riesgos Laborales o quien haga sus veces y los diferentes 4@ Todas las dotacion y/o
responsables de los procesos de la UAE DIAN. Para creacion, actualizacion o eliminacion dependencias colectivos
de documentos del Sistema de Gestién tenga en cuenta lo establecido en el [
procedimiento PR-PEC-0001 Control de Documentos de los Sistemas de Gestién. * FT-TAH-2503

Entrega de EPP,
c. Para la gestion de solicitud, compra, entrega y mantenimiento de Elementos de dotacién y/o
Protecciéon Personal EPP y colectivos, el encargado SST de la Division de Talento colectivos
Humano o Grupo Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces
deben solicitarlos segun lo establecido en la matriz de EPP através del formato FT-TAH- *ET-PEC-1996 Plan
2501 Solicitud de EPP, dotacién y/o colectivos y Formato FT-TAH-2503 Entrega de de mejoramiento o
EPP, dotacion y/o colectivos de acuerdo con los lineamientos establecidos para la acciéon
Gestion de EPP y Colectivos y enviarlo a través de correo electrénico al encargado de
gestionar las solicitudes de EPP de la Coordinacion de Bienestary Riesgos Laborales o
quien haga sus veces.
Para el literal a y b se debe evidenciar a través del formato FT-PEC-1996 Plan de
mejoramiento o accién, segun lo establecido en el procedimiento PR-PEC-0239
Acciones Correctivas.
22. Recolectar y consolidar informacién de evidencia de gestiéon de controles en
SST
Segun lo planteado en las medidas de control de la MIPECR, el responsable de SST de 3 Coordinacién de N i
la Coordinacién de Bienestar y Riesgos Laborales, Division de Talento Humano o Grupo Bienestar y Riesgos . Reg's""s ‘?e
Interno de Trabajo de Talento Humano o quienes hagan sus veces, deben demostrar la Laborales evidencia (Registros
gestion de controles con la evidencias que suministre el responsable de cada Divisién de Talento de reuniones,

H implementacion designado por el Director(a) Seccional, Director de Gestién Corporativa o Humano o Grupo capacitaciones,
quien haga sus veces o (Registros de reuniones, capacitaciones, charlas, inspecciones, Interno de trabajo . charl_as,
solicitudes a otras areas, entre otros). de Talento Humano inspecciones,

o quienes hagan §0I|C|tu des a otras
Esta informacion es recopilada en el archivo de gestion de cada seccional con sus veces areas, entre otros)
periodicidad mensual de manera digitalizada y organizada en sus respectivas carpetas,
con el fin de tener la informacién disponible, ante posibles solicitudes, auditorias,
revisiones o seguimientos, como funcién propia del SG SST. A
FIN

—
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7.3 Productos

Productos

Cliente

Requisitos

No aplica

No aplica

No aplica

7.4 Salidas

No de

actividad Salidas Clientes Requisitos
Solicitud de . . -
Remite a través de correo electronico,
apoyo de Proceso solicitud de inventario de centros de trabajo
1 comprobacion de | Administrativo y d R . . dJ
centros de financiero con datos como: Direcciones, Numero de
: trabajadores y procesos desarrollados.
trabajo
Correo electrénico u oficio con previa
autorizacion de la Coordinacion de Bienestar
y Riesgos Laborales o quien haga sus veces,
la solicitud de medicién higiénica. Se debe
detallar de forma clara el tipo de medicién a
Solicitud de Administradora | realizar (lluminacion, monitoreo de ruido de
8 mediciones de Riesgos ambiente, clima, ergonomia, material
higiénicas Laborales - ARL | articulado, riesgo quimico, riesgo psicosocial,
entre otros) cantidad de puntos que requieren
medicion, fecha y lugar, requerimientos para
ingreso de terceros (Nombres, apellidos,
documento de identidad, afiliacion a
seguridad social, entre otros).
FT-PEC-1463
Ssgﬁg;gigf Procedimiento | Correo electrénico solicitando la publicaciéon
publicacion, PR-PEC-0248 | en la intranet de la MIPECR en formato pdf
19 actualizacion o - )
L Comunicacién | con el nombre del centro de trabajo
eliminacion en el Interna correspondiente
portal WEB de la P '
Entidad
Solicitudes para
gestionar Correo electronico detallando de forma clara
Todos los . .
21 controles de los recursos 0 insumos necesarios para
. procesos .
riesgos ejecutar los controles.
identificados
Solicitud de - Debe ser enviada por el Jefe de Oficina,
2 Procedimiento . X . .
creacion, PR-PEC-0001 Director o Subdirector de Gestion o quien
actualizacién o haga sus veces responsable del Proceso, al
. T Control de -
21 inactivacion de correo electrénico
documentos de ; . .
documentos del . gestioncalidad@dian.gov.co de la
. los sistemas de R .
Sistema de -, Coordinacion Procesos y Riesgos
(2 Gestion. .
Gestion Operacionales
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La solicitud debe contener la respectiva
justificacion y el andlisis de las implicaciones
legales, procedimentales, técnicas Yy
tecnoldgicas.

Para la creaciéon de documentos, la solicitud
puede ser acompafiada de una propuesta de
los mismos.

Cuando la justificacion de la solicitud aplique
para varios documentos se puede presentar
una Unica solicitud, de lo contrario se debe
diligenciar una solicitud para cada

documento.
FT';EE'dleg% PR-1C-0239 Los planes de mejoramiento o accién deben
21 : : Acciones encontrarse en firme y avalados por los
mejoramiento o . 2 .
Correctivas responsables de su revision y/o aprobacion.

accion

8. FORMALIZACION Y CONTROL DE CAMBIOS

Vigencia

Version Desde Hasta Descripcién de la formalizacién y los cambios
1 27/05/2019 30/12/2021 Version inicial.
Version 2, que reemplaza lo establecido en la
version 1.

Se realiz6 cambio de la plantilla de procedimiento,
en lo correspondiente a la eliminacién de los
numerales: Responsable, Roles de empleo
asociado, Riesgos y controles y la unificacion de
los numerales de formalizacibn y control de
cambios y la actualizacion metodolégica en lo
correspondiente a marco legal, roles de empleo
5 31/12/2021 asociado, y elaboracién técnica.

Se generaron ajustes en el documento
relacionados con el nombre del proceso de
acuerdo a la nueva estructura de procesos
establecida en el considerando de la Resolucién
060 del 11 de junio del 2020 y el Cddigo alfabético
del mismo en los numerales " 3. CONDICIONES
GENERALES, en la pagina 1; 5. DOCUMENTOS
RELACIONADOS, en la pagina 2; 7. DIAGRAMA
DE FLUJO, 7.1 Entradas, en la pagina 8; 7.2
Descripcién de Actividades, en las actividades 1,
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2,3,4,5,6,7,8,9, 10, 11, 12, 13, 14, 15, 16, 17,
18, 19, 20, 21y 22 ;7.4 Salidas, en las paginas 16
y 17; CONTENIDO y ANEXO 2 Tabla Controles
en SST del documento donde se relaciona una
dependencia, se adicioné la frase "O quien haga
sus veces".

Se ajustaron las dependencias de acuerdo con la
nueva estructura establecida en el Decreto 1742
del 22 de diciembre de 2020, y las resoluciones
0069 y 0070 del 09 de agosto de 2021.

Cabe aclarar, que el contenido técnico de los
documentos no presenta cambios respecto a la
version anterior. Por lo tanto, cualquier consulta
respecto a los contenidos técnicos de los mismos
debe efectuarse a los elaboradores técnicos y
revisores de la version anterior.

Dayana Harley
.. Forero Acosta Coordinacién de Procesos y
Elaboro: S Gestor Il . ;
Ajusto Riesgos Operacionales
metodolégicamente
. . ireccion Desarroll
Revis6: Carlos _ Alberto Subdirector Subdireccion de Desarrollo
Altamar Neira del Talento Humano
. Direccion de Gestion
Aprobo: L|I|am Amparo Director Corporativa
' Cubillos Vargas
9. ANEXOS
Anexo 1.

Los simbolos definidos para los flujogramas de la DIAN y sus significados son los siguientes:
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NOMBRE

SIMBOLO

PROPOSITO

LINEA DE FLUJO

INDICAR EL SENTIDO DE LAS ACTIVIDADES Y CONECTAR LOS SIMBOLOS.

ACTIVIDAD MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS MANUALMENTE.

PROCESO O
PROCEDIMIENTO

IDENTIFICAR A LOS PROCESOS O PROCEDIMIENTOS CUANDO ESTOS SON
PROVEEDORES O CLIENTES.

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES DE VERIFICACION Y DIVIDIR LOS CAMINOS DEL

DECISION FLUJO.
REQEITZIXIID?AAIEOR IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS AUTOMATICAMENTE POR UN
APLICATIVO SOFTWARE.
Inicio
IN|CI?:SJ§(|)’\I DEL INDICAR EL INICIO O EL FIN DEL FLUJO DE ACTIVIDADES.

F

ACTIVIDAD CON
SALIDA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA
HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
ENTRADA MANUAL

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES MANUALES A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA
DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON
SALIDA AUTOMATICA

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE’S O APLICATIVOS)
DE LAS CUALES SE GENERA UNA SALIDA HACIA OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO
O HACIA UN CLIENTE EXTERNO.

ACTIVIDAD CON

IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES AUTOMATICAS (A TRAVES DE SIE'S O APLICATIVOS)

alo| [P ALREDIOIE ] ]

ENTRADA A LAS CUALES INGRESA UNA ENTRADA DE OTRO PROCESO, PROCEDIMIENTO O DE
AUTOMATICA UN CLIENTE EXTERNO.
CONECTOR A OTRA
ACTIVIDAD CONECTAR EL FLUJO DE DOS SIMBOLOS.
CONEgTAgIIQN': OTRA CONECTAR EL FLUJO ENTRE DOS PAGINAS.
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CONTROLES EN SST

Tipo de Riesgo
Peligro Bioldgico, Fisico, Quimico,
Biomecéanico y Ergondmico (condiciones
de infraestructura, ambiente de trabajo)

Dependencia
Coordinacion de Infraestructura /
Subdireccion de infraestructura
tecnolégica y operaciones / Division
administrativa y financiera y Grupo
Interno de Trabajo de Administrativa y
Financiera en Seccionales o quienes
hagan sus veces.

Peligro Psicosocial

Coordinacién de Bienestar y Riesgos
Laborales o quien haga sus veces.

Peligro mecéanico

Coordinacion  de Infraestructura /
Subdireccién de infraestructura
tecnolégica y operaciones / Division
administrativa y financiera y Grupo Interno
de Trabajo de Administrativa y Financiera
en Seccionales o quienes hagan sus
veces.

Peligro Eléctrico (reparaciones,
adecuaciones, instalaciones)

Coordinacion de Infraestructura /
Subdireccién de infraestructura
tecnolégica y operaciones/ Division

administrativa y financiera y Grupo Interno
de Trabajo de Administrativa y Financiera
en Seccionales o quienes hagan sus
veces.

Peligro Eléctrico (Temas preventivos,
buenas practicas, control de A.T.)

Coordinaciéon de Bienestar y Riesgos
Laborales o quien haga sus veces.

Peligro locativo (reparaciones,
adecuaciones, instalaciones)

Coordinaciéon  de  Infraestructura /
Subdireccién de infraestructura
tecnolégica y operaciones [/ Division
administrativa y financiera y Grupo Interno
de Trabajo de Administrativa y Financiera
en Seccionales o quienes hagan sus
veces.

Peligro de orden y aseo (reparaciones,
adecuaciones, instalaciones)

de Infraestructura /
Subdireccién de infraestructura
tecnolégica y operaciones/ Division
administrativa y financiera y Grupo Interno
de Trabajo de Administrativa y Financiera
en Seccionales o quienes hagan sus
veces.

Coordinacion

Peligro de orden y aseo (Temas
preventivos, buenas practicas, control
de A.T)

Coordinacién de Bienestar y Riesgos
Laborales o quien haga sus veces.

PR-TAH-0379
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Peligro Tecnoldgico explosion e incendio
(equipamiento, reparacion,
instalaciones, dotacion ambiente de
trabajo)

Coordinacion  de Infraestructura /
Subdireccion de infraestructura
tecnolégica y operaciones / Division
administrativa y financiera y Grupo Interno
de Trabajo de Administrativa y Financiera
en Seccionales o quienes hagan sus
veces.

Peligro Tecnoldgico explosion e incendio
(actuaciones sobre los servidores,
buenas practicas, procedimientos y

aspectos SST)

Coordinaciébn de Bienestar y Riesgos
Laborales o quien haga sus veces.

Peligro Tecnolégico fuga y derrame
(equipamiento, reparacion,
instalaciones)

Coordinacion  de Infraestructura /
Subdireccién de infraestructura
tecnolégica y operaciones / Division
administrativa y financiera y Grupo Interno
de Trabajo de Administrativa y Financiera
en Seccionales o quienes hagan sus
veces.

Peligro Tecnolégico fuga y derrame

(actuaciones sobre los servidores,

buenas practicas, procedimientos y
aspectos SST)

Coordinacion  de Infraestructura /
Subdireccién de infraestructura
tecnolégica y operaciones / Division
administrativa y financiera y Grupo Interno
de Trabajo de Administrativa y Financiera
en Seccionales o quienes hagan sus
veces.

Peligro de accidentes de transito

Coordinacion de Servicios Generales o
guien haga sus veces.

Peligro Publico (alertas y campafias de
prevencién de robos, atracos, asaltos,
atentados, de orden publico, etc.,)

Coordinacién de Servicios Generales y
apoya Coordinacion de Bienestar y
Riesgos Laborales o quienes hagan sus
veces.

Peligro en Tareas criticas (TS Alturas,
Esp. Confinados, trab. en Caliente, Trab
Eléctricos, izajes, obras civiles y
mantenimientos especiales, proyectos
especiales)

Coordinacion  de Infraestructura /
Subdireccion de infraestructura
tecnolégica y operaciones / Division
administrativa y financiera y Grupo Interno
de Trabajo de Administrativa y Financiera
en Seccionales o quienes hagan sus
veces.

Peligro en Tareas criticas (TS Alturas,
Esp. Confinados, trab. En Caliente, Trab
Eléctricos, izajes, obras civiles y
mantenimientos especiales, proyectos
especiales) actuaciones sobre los
servidores, buenas practicas,
procedimientos y aspectos SST

Coordinacién de Bienestar y Riesgos
Laborales o quien haga sus veces.
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Amenazas naturales y antropicas: Coordinacibn  de  Infraestructura /
(equipamiento, reparacion, Subdireccién de infraestructura
instalaciones): tecnoldégica y operaciones/ Division

administrativa y financiera y Grupo Interno

de Trabajo de Administrativa y Financiera

en Seccionales o quienes hagan sus

veces.

Amenazas naturales y antropicas: Coordinaciébn de Bienestar y Riesgos

actuaciones de respuesta sobre los Laborales o quien haga sus veces.
servidores, buenas practicas,

procedimientos y aspectos SST
Fuente: UAE DIAN Subdireccién de Personal, Coordinacion de Bienestar Laboral y Seguridad y Salud en el Trabajo.




