CIRCULAR INTERNA
No.073 de 202¢

FECHA: MARZO 09 DE 2026

EE: SECRETARIA GENERAL - DIRECCION DE GESTION HUMANA -
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PARA: SECRETARIOS DE DESPACHO, JEFES DE OFICINAS, FUNCIONARIOS Y
CONTRATISTAS

ASUNTO: CONSULTA Y PARTICIPACION IDENTIFICACION DE RIESGCS EN EL
ENTORNO LABORAL

La Secretaria Generaly la Direccion de Gestion Humana desde el area de Seguridad
y Salud en el Trabajo, se permite socializar, que el proximo lunes 20 de abril de 2026,
el equipo de SST, realizara una capacitacion por las oficinas acerca de la
identificacion de riesgos y evaluaciéon de peligros en desarrollo de las actividades
laborales, a fin de actualizar la matriz de identificacién y evaluacion de peligros por
cada una de las Sedes administrativas de la alcaldia.

Agradecemos su participacion activa y socializacion de la circular con los equipos
de trabagjo.

Cordialmente,

| NOMBRE DEL “UNCIONARIO

| Aprobo LEIDY CLAVIJO BALLESTEROS | PROFESIOMAL "‘ ks ®
UNIVERSITARK s wh's)
|
|

Proyects | MARIA DEL CARMEN PERDOMG | APOYC TECNICO ST

|
|
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Circular interna #073
1 mensaje

Seguridad y Salud en el Trabajo <seguridadysaludeneltrabajo@funza-cundinamarca.gov.co>
planta@funza-cundinamarca.gov.co

Cco: MARIA DEL CARMEN PERDOMO <apoyo9sst@gmail.com>

Cordial saludo,

Estimado/a

Reciba un cordial saludo por parte de la Administracién Municipal en cabeza de la Alcaldesa Jeimmy Villamil y la
Secretaria General, Direccién de Gestion Humana desde el area de Seguridad y Salud en el Trabajo, deseandole éxitos
en sus labores diarias.

En atencion al asunto en referencia,

El préximo lunes 20 de abril de 2026, el equipo de SST, realizard una capacitacién por las oficinas
acerca de la identificacién de riesgos y evaluacion de peligros en desarrollo de las actividades
laborales, a fin de actualizar la matriz de identificacién y evaluacion de peligros por cada una de las
Sedes administrativas de la alcaldia.

Agradecemos su participacién activa y socializacién de la circular con los equipos de trabgjo.

Cordialmente,

LEIDY CLAVIJO BALLESTEROS

Profesional Universitario

Seguridad y Salud en el Trabajo

Secretaria General - Direccién Gestion Humana

Direccion: Carrera 12 No.12-57 - Casa de la Mujer y Juventud
Teléfonos: (601) 8234070/71/72/73 - Ext. 646

e-mail: seguridadysaludeneltrabajo@funza-cundinamarca.gov.co

https://mail.google.com/mail/u/0/?ik=54ddea6968&view=pt&search=all&permthid=thread-a:r-6584636512012198537%7Cmsg-a:r29698797940263835...

9 de abril de 2026 a las
17:17
Para: Dependencias <dependencias@funza-cundinamarca.gov.co>, Secretarias <secretarias@funza-cundinamarca.gov.co>,
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CONFIDENCIAL. La informacién contenida en este mensaje es confidencial y sélo puede ser utilizada por la persona u organizacién a la cual estd dirigido. Si usted no es el
destinatario autorizado, cualquier retencion, difusién, distribucién o copia de este mensaje estd prohibida. Si recibibé este mensaje por error por favor reenvielo al

remitente y bérrelo inmediatamente.
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INFORME ACTIVIDADES REALIZADAS
DATOS GENERALES

FECHA ABRIL 20 2026

SEDE SECRETARIA GENERAL
NOMBRE MARIA DEL CARMEN PERDOMO
CARGO O ROL EN EL SG-SST APOYO TECNICO SST

PRESTACION DEL SERVICIO DE
APOYO A LA GESTION PARA EL
SEGUMIENTO DE LAS ACTIVIDADES

OBJETO CONTRACTUAL RELACIONADAS CON EL SISTEMA
DE GESTION Y SEGURIDAD EN EL
TRABAJO.
CPS-0510-2025

ACTIVIDAD Capacitacion notificacién de riesgos

EVIDENCIAS Circular, correo, informe, presentacion
y planilla

INFORME ACTIVIDADES DESARROLLADAS CAPACITACION
NOTIFICACION DE RIESGOS

INFORME TECNICO
INFORME DE GESTION: Diagnostico de Riesgos y Participacion
FECHA: abril 20/ 2026
1. Resumen de Participacién por Dependencia

Se registro la participacién de 102 funcionarios, los cuales diligenciaron el formulario
de notificacién de riesgos, pero en total fueron por asistencia en planillas (114)
funcionarios concentrados principalmente en el area financiera. La distribucién por
secretaria es la siguiente:

Dependencia / Secretaria No de Personas|[% de Participacion
Secretaria de Hacienda 54 52.9%

Secretaria de Desarrollo Social||15 14.7%

Secretaria Juridica 12 11.8%

Secretaria de Gobierno 10 9.8%




Dependencia / Secretaria No de Personas|[% de Participacion
Secretaria General 4 3.9%
Control Interno Disciplinario 3 2.9%
Gerencia de Buen Gobierno  ||3 2.9%
Despacho del alcalde 1 1.0%
Total, General 102 100%

2. ldentificacion de Riesgos Prioritarios

De acuerdo con la percepcion y reporte de los trabajadores, se han identificado los
siguientes puntos criticos que requieren atencion inmediata por parte del equipo de
SST:

A. Riesgos Fisicos y Locativos (Infraestructura)

Ruido e lluminacion: 41 personas reportan ruido excesivo y 16 problemas de
iluminacién.

Deficiencias Estructurales: Se reporta presencia de humedad, filtraciones de agua
(goteras) y techos (drywall) afectados por presencia de palomas (vectores).

Orden y Aseo: Un 18.6% identifica falta de orden, especialmente relacionado con el
hacinamiento y falta de espacio para archivo.

B. Riesgos Biomecanicos (Ergonomia)

Posturas Inadecuadas: Es el riesgo mas critico, reportado por el 57.8% (59
personas). Esto sugiere una necesidad urgente de evaluacién de puestos de trabajo
(sillas y escritorios).

Movimientos Repetitivos: Reportado por el 26.5% de la muestra.
C. Riesgos Eléctricos y de Seguridad
Conexiones Defectuosas: 47 personas reportan fallos en las conexiones.

Cableado Expuesto: 32 personas indican que hay cables sin asegurar, lo cual,
sumado a las goteras reportadas, aumenta el riesgo de cortocircuito o electrocucion.

Seguridad Vial: 49 personas identifican el accidente de transito como un riesgo
inherente (especialmente para quienes realizan trabajo de campo o
desplazamientos).

D. Riesgo Psicosocial y Publico




Carga Mental: 42 personas manifiestan alta carga mental.

Agresiones Externas: Se reporta un riesgo publico significativo debido a "usuarios
agresivos" y presencia de personas consumiendo sustancias psicoactivas en las
cercanias de las oficinas (Plaza Naranja).

3. Evaluacion de la Capacitacion

La metodologia fue bien recibida, destacando un alto nivel de satisfaccion:
Conocimiento del capacitador: 67 personas lo calificaron como Excelente.
Modalidad: El 96.1% prefirid la modalidad presencial.

Impacto: El 57.8% considera que la capacitacion fortalecio el "Saber Hacer"
(habilidades procedimentales).

Recomendaciones de Accion Inmediata

Mantenimiento: Realizar impermeabilizacion de techos y limpieza de vectores
(palomas) en las oficinas afectadas.

Ergonomia: Programar jornadas de pausas activas dirigidas y evaluacion técnica de
sillas en la Secretaria de Hacienda.

Seguridad Eléctrica: Organizar el cableado y reparar conexiones defectuosas para
evitar accidentes por contacto eléctrico.

Riesgo Publico: Evaluar protocolos de atencion al ciudadano y seguridad fisica en
los puntos de mayor afluencia (Comisarias y Plaza Naranja).

Registros fotogréaficos

Timemark
~ = ~ Folon o0t Reall

2
s

U Gl

& s

A-27, Funza, Cundinamarca

B Cédigo de Foto UUR1BAGKDD4ARCU




[]9 48 20 de abr 2026 ™
: Lun

Cl. 13 #151, Funza, Cundinam
B

i

]I UB 0 de abr 2026
g un

Cl. 13 #1432} nza, Cundinamarca
R
© to: A RPEMLAEGM

A

J&
2008

205,

1

10:52, B

€113 #14:32, Fuiza, 66

20

Cl. 13 #14-32, Funza,

x
63

‘D Mergdo Zag,
MoShuera

Goigle Colant:

Registro de Trabajo




Indicadores de gestion

He leido y estoy de acuerdo con los términos y condiciones de uso de datos, implementados por la
Alcaldia de Funza, de conformidad con la Politica ...mientos/politica-de-tratamiento-de-datos-784370 *

102 respuestas

Cargo

102 respuestas

® sl
® no

@ AGENTE DE TRANSITO

@® ALCALDE

@ ASESOR

@ AUXILIAR ADMINISTARTIVO
@ AYUDANTE

@ CELADOR

@® COMISARIO DE FAMILIA

@ CONDUCTOR MECANICO

14V




Dependencia
102 respuestas

@ CONTROL INTERNO

@ CONTROL INTERNO DISCIPLINARIO
@ DESPACHO DEL ALCALDE

@ GERENCIA DE BUEN GOBIERNO

@ SECRETARIA DE AMBIENTE Y BIEN...
@ SECRETARIA DE DESARROLLO EC...
@ SECRETARIA DE DESARROLLO SO...
@ SECRETARIA DE EDUCACION

13V

Tipo de Vinculacion
102 respuestas

@ CARRERA ADMINISTRATIVA

@ LIBRE NOMBRAMIENTO-PERIODO
FIJO-ELECCION POPULAR

@ PROVISIONAL
@ CONTRATISTA
@ TRABAJADOR OFICIAL

Modalidad de capacitacion
102 respuestas

@ PRESENCIAL
® VIRTUAL




Evalle el desarrollo de la tematica (marque con una X)

I EXCELENTE |l BUENO [ REGULAR [l DEFICIENTE [l MALO

INNENN

(=]

Orden y claridad en el Oportunidades para Conocimiento y dominio Como califica la forma en Uso de materiales y/o
desarrollo de temas debatir y/o solucionar del tema (capacitador) que se realizé la apoyos visuales
inguietudes capacitacion

Tenga en cuenta los siguientes conceptos mara marcar con una (x) con relacion a la

capacitacion: (1) SABER: Son conocimientos, conce...iniciativa, planeacion (Decreto 2539 - Art. 6y 7)
102 respuestas

@ Saber

@ Saber Hacer

@ Ser

@ Competencia Funcional

@ Competencia Comportamental




Seleccién de Riesgos (Marque segun su cargo) FISICOS
102 respuestas

Vibraciones

Ruido

lluminacién

Radiaciones no ionizantes
Disconfort por calor o frio

Frio humedad

clima

Ruido iluminaciones disconfort
Psicosocial, Agresividad de |...
Climatico , se entra el agua...
Ruido, iluminacion, vibracion. ..
Todos

Humedad, biolégicos

Ninguno

Humanos

Muuucho Ruido, Calor, ilumi...
Chillido de las palomas- y frio

3 (2.9%)

16 (15.7%)

QUIMICOS

102 respuestas

41 (40.2%)

32 (31.4%)

40 50

@ Liquidos y solventes
@ Material particulado
@ Gases y vapores

@ Humos metalicos
@ Polvos

® NA

@ Ninguno

@ No aplica

113V




BIOLOGICOS

102 respuestas

BIOMECANICOS

102 respuestas

ELECTRICO

102 respuestas

@ Contacto con animales

@ Exposicién a hongos, virus y bacterias
@ Fluidos corporales

@ Parasitos

@ Picaduras

® NA

@ Ninguno

@ No aplica

13V

@ Posturas inadecuadas

@ Movimientos repetitivos

@ Mal levantamiento de cargas
@ Presion manual

@ No aplica

@ Todos

@ Movimientos repetitivos y posturas ina...
@ Todos los anteriores

12V

@ Conexiones defectuosas O
@ Baja tension

@ Extensiones en mal estado
@ Cableado sin asegurar

@ Ninguno

® NA

@ No aplica

@ Conexiodn a internet deficiente

12V




MECANICOS

102 respuestas

@ Atrapamientos
@ Golpes
@ Caidas

‘,////,—— : mastamientos
‘4—

44.1%

@ Ninguno
® Caidas.
® Na

13V

LOCATIVOS

102 respuestas

@ Superficies irregulares

@ Falta de orden y aseo
@ Mal almacenamiento
% ® NA
:,4_4 @ Ninguno

18.6% @ No aplica
@ Poco espacio para el archivo
@ ninguno

12V

PSICOSOCIALES

102 respuestas

@ No aplica
@ ninguno
@ Todas las anteriores

@ Condiciones de la tarea

@ Relaciones humanas

@ Carga mental
% @ Caracteristicas del grupo social
,._/-—_-—-"—_ ® NA

113V




SEGURIDAD VIAL

102 respuestas

@ Accidente de transito

@ Exceso de confianza

@ Desacato a la sefializacion
@ Exceso de velocidad

® NA

@ No aplica

@ Todas las anteriores

® NA

13V

NATURAL

102 respuestas

® Sismo

@ Inundacion
@ Derrumbe
@ Avalancha
® NA

@ Ninguna
@ ninguna
@ Todos

12V

PUBLICOS

102 respuestas

@ Orden publico

@ Atraco, robo u otros

@ Manifestaciones

@ Atentado terrorista

@ Todos

@ La inseguridad afuera de plaza naranja
® Na

@ Elingreso de persona constante en e...

113V




DEPORTIVOS / RECREATIVOS

102 respuestas

TAREAS DE ALTO RIESGO

102 respuestas

@ Actividades deportivas, recreativas
® NA

@ No aplica

@ Ninguno

@ Hasta el momento no tenemos tanto ri...
@ ninguno
@ CAMINAR
@ Ninguna

12V

@ Trabajo en alturas
@ Energias peligrosas
@ Trabajo en caliente y cortes de soldad...
® NA

@ No aplica
® NA

@ Ninguno
® Na

113V




ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

102 respuestas

@® Casco
9.8% @® Gafas
@ Guantes
® Botas
[ Z @ Ropa de proteccion

‘ @ Tapabocas
® Amés

@ Protectores auditivos

14V

Certifico que fui notificado de los riesgos inherentes al cargo para el cual fui contratado y me

comprometo a acatar las normas y procedimientos establecidos por la entidad.
102 respuestas

® sl
® No

CONFIRME QUE ENTIENDE SUS RESPONSABILIDADES Usar adecuadamente los EPP

necesarios. Seguir e implementar normas de segur...n SST. Cuidar y mantener en buen estado los EPP.
102 respuestas

® sl
® NO




Analisis de Aplicacion Practica en el Puesto de Trabajo

Categoria de
Aplicacion

Acciones Mencionadas por los
Trabajadores

Impacto Esperado

Prevencion e
Identificacion

Reportar condiciones inseguras,
identificar peligros diarios y
reconocer riesgos del entorno.

Mitigacion temprana de
incidentes.

Ergonomiay
Postura

Mejorar la posicion al sentarse,
solicitar evaluacion de puesto de
trabajo y uso de sillas/escritorios
adecuados.

Reduccién de
enfermedades
osteomusculares.

Orden y Aseo
(5S)

Organizacion del archivo, limpieza
del area de trabajo y gestion
adecuada de los espacios.

Mejora del flujo de
trabajo y reduccion de
riesgos locativos.

Autocuidado y

Realizacion de pausas activas,
cuidado de la salud fisica/mental y

Bienestar integral del

cargo.

Habitos . A " servidor publico.
cuidarme a mi mismo".
Uso correcto de elementos de
Uso de EPPy |[proteccion personal, acatar normas ||[Cumplimiento legal y
Normas de seguridad y seguir parametros del|[proteccion fisica.

Comunicacion y

Informar al jefe inmediato, replicar
informacion con compafieros y

Fortalecimiento de la

polvo/vectores (palomas).

Réplica . i cultura de prevencion.
socializar responsabilidades.
Mantenimiento de conexiones
Gestion de eléctricas, reporte de goteras y Seguridad en las
Infraestructura ||mitigacién de riesgos por instalaciones fisicas.

Tendencias Clave

El enfoque preventivo es dominante: La mayoria de los funcionarios asocia la
capacitacién con la capacidad de "anticiparse" y "reportar" antes de que ocurra un
accidente.




Necesidad de intervencion fisica: Existe una preocupacion recurrente por el
estado de las sillas, el hacinamiento de los archivos y el mantenimiento
eléctrico/techos, lo cual sugiere que el personal esta aplicando la teoria de
identificacion de riesgos de manera muy critica hacia su entorno actual.

Cultura de reporte: Se observa una disposicion positiva a utilizar los canales de
comunicacién para escalar problemas a los jefes inmediatos o a la oficina de SST.

Nota para tu informe: Puedes destacar que la mayoria de los trabajadores
menciona las pausas activas y el orden y aseo como las herramientas mas
inmediatas para mejorar su ambiente laboral, lo cual valida la implementacion de la
metodologia 5S en la Alcaldia.
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NOTIFICACION DE RIESGOS,
SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

iTU SEGURIDAD ES PRIMERO!
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1. IDENTIFICAR 2.REPORTAR (O 3.PREVENIR
PELIGROS INCIDENTES ACCIDENTES
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ALCALDIA DE

FUNZA

Marco Legal Decreto 1072

Decreto 1072 para la sequridad y salud en la Alcaldia de Funza, priorizando 1a prevencion

y mejora.
Adm-lnlstr.amon y Reportar condiciones
funcionarios con deberes ;
@, s : /) inseguras como un deber
especificos en la . X
P i legal del funcionario.
prevencion.

M instituci | NS
R Auditoria interna para

!)ar-a e~ i ¥-| asequrar un entorno
incidentes mediante laboral seguro.

conocimiento técnico.
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&

ALCALDIA DE

FUNZA

Seguridad vy Salud
il @

Ruidao Hurminacidn

Fresemnte en obras publicas o Deficiencias o excesos &n

por el uso de maguinaria puestos de trabago
pesada en proyectos administrativo gue causan

municipales. fatiga visual.

Riesgos fisicos:
El impacto del entorno
en el funcionario d

Temp. Extremas

Afectan al personal gque g
realiza trabajo de campo bajo
el clima variable de Funza. Radiacion

Froveniente de pantallas
de computadores y
diversos dispositivos

glectronicos masivos.
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ALCALDIA DE

FUNZA

Seguridad y Salud

Gestion de riesgos quimicos
y bioldgicos en la entidad

L= =]
Vapores de sustancias Exposicion a lo biolégico

Generados en tareas de limpiez

a Presentes durante la atencion
de oficinas. Control: uso obligatoric masiva al pdblico. Control: practica
de tapabocas y ventilacion constante de lavado de manos y
adecuada de espacios cerrados. desinfeccion de superficies.

BN

Uso de solventes quimicos
Utilizados en mantenimiento de
infragstructura. Control:

almacenamiento rotulado bajo
normas de seguridad industrial
¥ protocolos
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ALCALDIA DE

FUNZA

1 Sedente prolongada

Riesgo L e
Biomecanico —

Riesgo biomecanico frecuente en la Alcaldia por tareas de

2 Digitacion constante

Digitacion continua en computadores que puede causar e

oficina y falta de ajustes ergondmicos. -

sindrome del tinel carpiano crénico

32 Manejo de archivos
Archivar documentos pesados o trasladar equipos de oficina

sin utilizar la pvécnica adecuada

las sin apoyo lumbar o pantallas a altura incorrecta generan

rdenas musculoesqueléticos.
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ALCALDIA DE

FUNZA

Gestion de riesgos

= @
Salud mental y riesgos ot st kol TR Atencion al piiblico

Cumplimiento de Manejo de usuarios dificiles o

pSiCDSDCiaIES en metas del plan de situaciones conflictivas en la

rrollo bajo exigentes gtencion de los PORS.

el Servicio p L"l b I 'i‘CD Cronogramas estrictos.

=

Contenido de la tarea

Alta responsabilidad por Q

mansjo de recursos pablicos

y toma de decisiones criticas. Relaciones laborales
Dinamica de trabajo en
equipo ntro de las

Secretanas oe
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) FUNZA

“"Seguridad del Funcionario

01 02 03

Asonadas y protestas Delincuencia comun Atentados/Violencia
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ALCALDIA DE

FUNZA

Riesgos Tecnicos

e )
Prevencion frente a T e
riesgos electricos setecruoin, sobrecargns wlerm i i
y mecanicos

Mantenimiento Equipo

%

Asegure que todo eguipo

electrico tenga conexi a =

TR SRR reviE Atrapamientos
penodics Mantengs distancia al usar
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ALCALDIA DE

FUNZA

1

Superficies
de transito

Superficies de tra

infraestructura de la

Alcaldia de Funza

to:

Riesgos locativos

Condiciones de infraestructura y prevencion de accidentes

Iahnraleg

2 3

Escaleras Orden y aseo
y rampas Orden y aseo: La

acumuiacion de cajas

dificultan la evacuacion

y aumentan el riesgo de

infraestructura de

la entidad

4

Almacenamiento




LU PSR T T

ALCALDIA DE

FUNZA

1 Desplazamientos

Seguridad Vistos tecricas ¢ inspec
Vial PESV .

2 [Estado de wehiculos

& los funcionarios dentro del

tas técnicas e inspec

5]
o]
]
(=]

]

PESWY Funza: reduce riesgos viales y fomenta mowilidad
segura para funcionarios en desplazamientos.

Mantenimiemntc v constante de la flota wehicular de la

administracicn

Respeto a las

Identificacion de puntos criticos de accidentalidad en las vias
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ALCALDIA DE

UNZA

- 1 Trabajo en alturas

Ta rea S Alto R I e Sg 0 Mantenimiento de techos, fachadas o alumbrado publico con
certificacidn vigente obligatoria.

Decreto 1072: Permisos v ATS obligatorios antes de iniciar

tareas de alto riesgo en mantenimianto. )
2 Espacios confinados

e g T e g e b gl g S e o e e
Limpieza de tanques de agua o inspeccion de redes de

alcantarillado bajo estrictos controles.

3 Trabajo en caliente

Labores de soldadura o corte que generen chispas en talleras

municipal&s requiaran pracaucionas.

4 Sustancias peligrosas

Wanipulacion de combustibles o guimicos de alta toxicid ac

siguiendo protocolos de seguridad.
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ALCALDIA DE

FUNZA

Gestion SG-SST

. @ &
S e g U I'I d a d e n Torneos internos Caminatas ecoldgicas

actividades deportivas
y recreativas

5 en terren

&

Gimnasia laboral

SIONeSs muscula
= eSS L ET Primeros auxilios

personal entrensdo en
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ALCALDIA DE

FUNZA

Uso y Cuidado EPP

EPP asignados segun riesgo. Uso obligatorio y cuidado es responsabilidad

total del trabajador.

o @

Para personal en obras, Mascarnillas para expusstos a
mantenimiento e infrasstructura. polvos o vapores quimicos.

an
%n i <
Botas con puntera Protectores ae Solicitar cambio
o antideslizantes insercion o copa en inmediato si pierde
segun Ia labor. zZonas ruidosas. capacidad

protectora.




ALCALDIA DE

FUNZA

Deteccion

Como reportar rosgces o s ot urno.
y notificar P
riesgos laborales

efectivamente B

Evaluacian

FPlan de Accion



COMPROMISOXCOINISUIBIENESITAR
LA'SEGURIDADINOIESHIAREANDEISEQUI RO SSIT
ES' UNASCUISHIURAYQUERCONSINRUIMOSTENTTRE

NODOS

MUCEIRIAS GRAGIAS

ALCALDIA DE

FUNZA
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