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PLAN DE TRABAJO ANUAL

Codigo: FR-SST-11

Tamraid A Version: 01
D SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Vigencia:
10/01/2024
OBJETIVO Implementar el Plan de Trabajo Anual del Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través de la adopcion de estrategias y medidas que permitan identificar, evaluar y controlar los peligros y factores de riesgos presentes
en los ambientes de trabajo, asi como la identificacion de responsabilidades, recursos y cronograma de actividades dando cumplimiento a la normatividad legal vigente.
ALCANCE Las actividades establecidas en el Plan de Trabajo del SG-SST incluyen a todos los servidores, contratistas, pasantes y aprendices, independientemente de su forma de contratacion.
META Llevar a cabo el 80% de las actividades programadas en el Plan de Trabajo del SG-SST.
MARCO LEGAL Ver Matriz de Requisitos Legales SST.
75
ASPECTO ACTIVIDAD RESPONSABLE RECURSOS ENE | FEB | MAR | ABR | MAY | JUN | JUL | AGOS] SEP | OCT | NOV | DIC | CUMPLIMIEN SEGUIMIENTO EVIDENCIA
Técnico | Personal [PJE[PJE[P[E[P[E[PJE[PJE[P]E[P]E]PTE[PTE[PTE[PTE] 1o
OBJETIVO ESTRATEGICO No 1: ESTRATEGIA, PLANIFICACION Y RECURSOS
Cumplir con la normatividad legal vigente y los requisitos de las partes interesadas.
Revisar, ajustar, aprobar y firmar la politica y objetivos del SG-SST. Responsable del SG-SST X X 1 0%
DlvlulgarAy pub.llcar la P(?lmca de Seguridad y Salud Aen el Trabajo, Responsable del SG-SST X X 1 0%
dejar evidencia de su divulgacion a todos los trabajadores.
Responsable del SG-SST
Elaborar y aprobar los cronogramas de trabajo y capacitacion del COPASST X M 4 0%
Copasst, Comité de Convivencia Laboral y Brigada de Emergencias. Comité de convivencia
Brigada
: . - Responsable del SG-SST
Elabolrarly aProbar el Plan de Trabajo Anual y publicarlo en la pagina Comité Institucional de X M 4 0%
web institucional. . "
Gestion y Desempefio
Asignar, socializar y aprobar el Presupuesto Anual para la Responsable del SG-SST X M 4 0%
implementacion del SG-SST. COPASST
D1\./ulgar con el Copasst el Plan dg Trz]aba]o Anual, el Presupuesto Responsable del SG-SST
asignado, el Programa de Capacitacion Anual y el Plan de X X 1 0%
N COPASST
Comunicaciones para el SG-SST.
Elaborar el Plan de Comunicaciones del SG-SST. Responsable del SG-SST X X 1 0%
Dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Comunicaciones. Responsable del SG-SST X X 1 1 0%
Revisar, ajustar y divulgar a todo el personal el documento de
responsabilidades frente al SG-SST. Responsable del SG-SST X x ! 0%
Rev15§r y act_uallzar de ser necesario el Reglamento de Higiene y Responsable del SG-SST M M 1 0%
Seguridad, divulgarlo a todo el personal.
Disefar el Pro_grama .de Ce.apacnaaon Anual Para todos los. funcionarios Responsable del SG-SST
acorde a los riesgos identificados en la matriz y las necesidades de X X 1 0%
- o COPASST
formacion especificas.
Dar seguimiento al cumplimiento del Programa de Capacitacion Anual. | Responsable del SG-SST X X 1 0%
Par segu1m1epFo al cumplimiento del Presupuesto Anual para la Responsable del SG-SST M M 0%
implementacion del SG-SST.
ReVIsa.r y actualizar los requisitos legales aplicables en SST y evaluar su Responsable del SG-SST « M 1 0%
cumplimiento.
PLAN BASICO LEGAL |Conformacion del Copasst (cuando aplique). Responsable del SG-SST X X 0%
Llevar a cabo las reuniones del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo COPASST de manera mensual. COPASST X x ! ! ! ! 0%
Conformacion del Comité de Convivencia Laboral (cuando aplique). Responsable del SG-SST X X 0%
Llevar a cabo las reuniones del Comité de Convivencia Laboral de Comité de Convivencia « M 1 1 0%
manera trimestral. Laboral
Elaborar y enviar el informe trimestral sobre el avance en la gestion Comité de Convivencia
. . X X X 1 0%
del Comité de Convivencia Laboral. Laboral
Profesional Senior de
Realizar el control del pago del sistema de seguridad social de todos Gestion de Talento « M 1 1 1 1 0%
los servidores y los contratistas. Humano
Auxiliar Contable
Asegurar que todos los responsables del SG-SST cuenten con el
certificado de aprobacion del curso virtual de 50 o 20 horas definido Responsable del SG-SST X X 1 0%
por el Ministerio de Trabajo.
Rea.hzar la§ inspecciones de seguridad de acuerdo con el cronograma COPASST M M 1 1 1 1 0%
de inspecciones del Copasst.




Entregar los elementos de proteccion personal y dotacion requeridos

Técnica de Recursos

de acuerdo al cargo. Fisicos X x 0%
Notificar a los supervisores de los contratos, los requisitos en SST del
Manual de Contratistas para incluirlos en los documentos Responsable del SG-SST X X 0%
precontractuales.
Verificar el cumplimiento de los requisitos del Manual de Contratistas
solicitando los registros y soportes de informacion de los contratos, al Responsable del SG-SST
igual que el certificado de aportes al Sistema General de Seguridad Supervisores de los X X 0%
Social verificando la afiliacion en el riesgo que corresponda a la contratos
actividad desarrollada.
. < . Responsable del SG-SST
Verificar que se estén evaluando los proveedores y contratistas que .
X , . R Supervisores de los X X 0%
impacten el SG-SST segun los requisitos establecidos.
contratos
Actuah?a.r la mat_nz de indicadores del SG-SST de acuerdo con la Responsable del SG-SST 0%
normatividad aplicable.
Realizar seguimiento y medicion al desempeio de los indicadores que Responsable del SG-SST X X 0%
hacen parte del SG-SST.
OBJETIVO ESTRATEGICO No 2: CUMPLIMIENTO DE ESTANDARES MINIMOS Y MEJORAM
Proteger la seguridad y salud de todos los servidores y contratistas, mediante la mejora continua del Sistema de Ges
Dar seguimiento al cumplimiento del Plan de Trabajo del Copasst. Responsable del SG-3ST X X 0%
COPASST
Hacer seguimiento a la ejecucion de las actividades definidas en el
- 0%
Plan de Trabajo del SG-SST. Responsable del SG-3ST x x
Revisar y actualizar el Plan de Mejoramiento de acuerdo con los
resultados de la auditoria interna del SG-SST. Responsable del 5G-SST X x 0%
Hacer seguimiento a las actividades definidas en el Plan de
Mejoramiento del SG-SST. Responsable del SG-SST X X
Realizar rendicion de cuentas para servidores, Copasst, Comité de ResponsaBl:ileaizl SG-SST
convivencia y Brigada de Emergencias, tomando como base las COPgASST X X 0%
funciones y responsabilidades de cada uno. x . .
. Comité Convivencia
EJECUCION DE
ACCIONES Comunicar resultados de la rendicion de cuentas al COPASST. Responszgl:Agz:-SG-SST X X 0%
CORRECTIVAS,
, . o . R ble del SG-SST
PREVENTIVAS Y DE |Realizar la planificacion y ejecucion de la auditoria anual del SG-SST esponsable del 5G-5S
MEJORA o . COPASST X X 0%
de acuerdo con el alcance definido por la entidad. )
Auditor Externo
Llevar a cabo la revision por la direccion, para cada uno de los Responsable del SG-SST « M 0%
elementos del SG-SST y hacer participe de los resultados al COPASST. COPASST
Realizar la autoevaluacion de estandares minimos del SG-SST por parte
Re ble del SG-SST
de la entidad y de la ARL, verificar el puntaje obtenido y definir esponsa AT(L € X X 0%
acciones correctivas o preventivas en el Plan de Mejoramiento.
Elaborar y enviar el Plan de Mejoramiento a la ARL, de acuerdo con el | Responsable del SG-SST
i . - X X 0%
resultado de la autoevaluacion de los estandares minimos. ARL
Publicar en la pagina del Ministerio del Trabajo la autoevaluacion de Responsable del SG-SST M M 0%
estandares minimos del SG-SST y el Plan de Mejoramiento si aplica. ARL
OBJETIVO ESTRATEGICO No 3: PREVENCION Y CONTROL DEL ACCIDENTE
Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles, con el fin de evitar y s accidentes de trabajo, enfermedades laborales o ividades
desarrolladas en la Agencia.
Revisar, ajustar y divulgar la Matriz de Identificacion de Peligros, Responsable del SG-SST « M 0%
Evaluacion y Valoracion de Riegos- IPEVR. COPASST
Realizar el seguimiento a la implementacion de las medidas de
intervencion, prevencion y control definidas en la matriz IPEVR. Responsable del SG-5ST X x
Soc?ahz.a'r el link parla reporte de condiciones o actos inseguros y su Responsable del SG-SST « M 0%
aplicacion en la entidad.
Identificar y evaluar cambios organizacionales (se realizara siempre
qug exista un car!1'b1o orgamzalt':wnal que.afecte la ldentllflcacwn de Responsable del SG-SST « M 0%
peligros, evaluacion y valoracion de los riesgos de seguridad y salud en
el trabajo -IPVER).
PREVENCION Y Realizar las investigaciones de accidentes de trabajo, incidentes y
R -SST
CONTROL DEL enfermedad laboral (se realizan de acuerdo a la ocurrencia del espOns(a:gl:AL;:_lrSG s X X 0%
ACCIDENTE DE evento).
TRABAJO o -
Implementar el programa de movilidad segura. Incluir en Plan de Responsable del SG-SST M M 0%
%

Emergencias.

ARL




Registrar el ausentismo por accidentes de trabajo, por enfermedad Profesional Senior de
8 por ace 1o, P Gestién Humana de X X ol | [l f L] [ o] ] e (] (] | 0%
laboral y por enfermedad comin.
Talento Humano
Revisar y actualizar de ser necesario la Matriz de Elementos de Responsable del SG-SST X M 1 0%
Proteccion Personal.
Divulgar y hacer seguimiento a los analisis de riesgo por oficio (ARO). Responsable del SG-SST X X 1 1 0%
Responsable del SG-SST
Implementar el Programa de Manejo Integral de Residuos. Técnica de Recursos X X 1 0%
Fisicos
OBJETIVO ESTRATEGICO No 4: PREVENCION Y CONTROL DE LA ENFERMEDAD LABORAL
Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos y establecer los respectivos controles, con el fin de evitar y minimizar los accidentes de trabajo, enfermedades laborales o lesiones personales que puedan surgir en todas las actividades
desarrolladas en la Agencia.
. - - Profesional Senior de
Realizar la contratacion de la IPS para adelantar los examenes médicos o
X . - X Gestion del Talento X X 0%
ocupacionales (ingreso, periddicos y de retiro).
Humano
Solicitar a la IPS contratada el profesiograma y el informe de Profesional Senior de
condiciones de salud de acuerdo con los resultados de los examenes Gestion del Talento X X 0%
médicos realizados. Humano
Responsable del SG-SST
Enviar de manera formal los perfiles de cargo para la actualizacion del Profesional Senior de « M 0%
profesiograma de la entidad. Gestion del Talento i
Humano
. . Ny . : - Auxiliar Administrativa de
Remitir para realizar las valoraciones medicas de ingreso, periodicas, L
: : : X Gestion del Talento X X 0%
de retiro y post incapacidad cuando sea necesario.
Humano
Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por | Auxiliar Administrativa de
GESTION DE LA |l médico laboral en las valoraciones medicas de ingreso, peritdicas, Gestion del Talento X X 0%
SALUD EN EL de retiro. Humano
TRABAJO, Realizar la actualizacion de la encuesta sociodemografica con todo el
PREVENCION Y personal. Responsable del SG-SST X X 0%
PROMOCION DE LA | par seguimiento al indicador de ausentismo por causas médicas, por
SALUD AT y EL. Analizar causas y definir actividades de intervencion si es Responsable del SG-SST X X 0%
requerido.
Definir, implementa'r y hace'r seguimiento a las actividades a realizar Responsable del SG-SST X M 0%
del programa de estilos de vida saludable.
Definir, implementar y hacer seguimiento a las actividades a realizar Responsable del SG-SST « M 0%
del programa de salud visual.
Definir. i h — — i
efinir, lmplemen_tar y ;?ce.r seguimiento a las actividades a realizar Responsable del SG-SST X M 0%
del programa de riesgo publico.
Definir, implementar y hacer seguimiento a las actividades a realizar Responsable del SG-SST « M 0%
del programa de orden y aseo.
Definir. i h — — i
efinir, lmplemen_tar y aFer segmmlento a las actividades a realizar Responsable del SG-SST X M 0%
del programa de riesgo psicosocial.
Definir. i h o . i
efinir, implementar y ;'aycer seguimiento a las actlv.ldade.s a ree_i izar Responsable del SG-SST X M 0%
del programa de prevencion del consumo de sustancias psicoactivas.
Actualizar la documentacion del Programa de Vigilancia
Epidemiologica para la Prevencion de Desordenes Musculo Responsable del SG-SST X X 0%
Esqueléticos: programa, linea basal, actividades a desarrollar.
PROGRAMAS DE - o -
VIGILANCIA Instalar el programa de pausas activas en los PC de cada uno de los Técnico de sistemas de X M 0%
EPIDEMIOLOGICA servidores de la entidad (cuando aplique). informacion
G.est_lc_mar. las act1v1dade§ para intervenir el riesgo psicosocial Profesional Senior Calidad
significativo o dar manejo a casos de acuerdo con los resultados de la X X 0%
. . X - . Responsable del SG-SST
encuesta de riesgo psicosocial del afio anterior.
Re\'/islar y actualizar el inventario y clasificacion de sustancias Responsable del SG-SST « M 0%
quimicas y desecho de envases.
Ca.pamtar en el Sistema Glt)lba.lmente Armomza.do de Clas_1f1ca§19n y Responsable del SG-SST
Etiquetado de Productos Quimicos: almacenamiento, clasificacion, - X X 0%
CONTROL DEL " Servicios generales
RIESGO QUIMICO atencion de derrames, uso de EPP, SGA, etc.
Realizar inspeccion a instalaciones y areas de trabajo con riesgo Responsable del SG-SST « M 0%
quimico: almacenamiento, clasificacion, uso EPP. COPASST
Divulgar el manejo integral de sustancias quimicas, incluyendo las Responsable del SG-SST
. . - X X 0%
hojas de seguridad (MSDS). Servicios generales
Asegurar que todos los servidores, contratistas y aprendices realicen la
) . R -SST
induccion al SG-SST virtual de la ARL. esponsable del 5G-53 X x 0%




PROGRAMA DE
FORMACION BASICO
SEGUN MINISTERIO

DE TRABAJO

Realizar la reinduccion a todos los servidores en SG-SST, dar

recomendaciones para cada riesgo de la matriz de peligros, cuales son | Responsable del SG-SST X X 1 0%
los riesgos y sus controles.

Responsable del SG-SST
Dar seguimiento al cumplimiento del Programa de Capacitacion de COPASST X X 1 1 1 0%

SST.

Comité de convivencia
Brigada de emergencias

OBJETIVO ESTRATEGICO No 5: ENTORNOS DE TRABAJO SEGURO
Promover una vida en equilibrio, fundamentada en el bienestar y la salud fisica y mental, apalancada por ambientes de trabajo seguros y saludables, donde los servidores, contratistas y aprendices se movilicen desde una cultura del cuidado basada
en la prevencion y el autocuidado.

Realizar mediciones ambientales (iluminacién). Responsable del SG-SST X X 1 0%
Adelantar el proceso contractual para el mantenimiento de las Técnica de Recursos X M 1 0%
instalaciones y de las sillas. Fisicos i
CONTROL Y o . ) Respons‘able del ?G-SST
Dar seguimiento a la evaluacion de los puestos de teletrabajo para Profesional Senior de
MANTENIMIENTO DE verificar las condiciones y dejar recomendaciones de ser necesario. Gestion del Talento X x ! ! 0%
LOS LUGARES DE v ael : p
TRABAJO umano
Dar seguimiento al cumplimiento de las actividades del cronograma de | Auxiliar Administrativa de « M 1 1 0%
mantenimiento. Recursos Fisicos i
Dar sggmmlento al cumplimiento del cronograma de inspecciones de Responsable del SG-SST M X 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 0%
seguridad del COPASST. COPASST
Conformar el comité de emergencias, asignar funciones y
responsabilidades de cada integrante: tacticos, estratégicos y Responsable del SG-SST X X 1 0%
operativos.
. ) R ble del SG-SST
Divulgar el Plan de Prevencion, Preparacién y Respuesta Ante esponsa‘ e de S(;' 55
R . Profesional Senior X X 1 1 0%
Emergencias de la entidad con todo el personal. . :
Posicionamiento
Gestionar la visita a las instalaciones para la verificacion de
estandares basicos en seguridad por parte de Bomberos Medellin, Responsable del SG-SST X X 1 0%
mediante correo electronico radicado.
Elab ti L de trabaj itacion de |
aborar y gestionar el cronograma de trabajo y capacitacion de la Responsable del SG-SST
) Brigada y llevar a cabo las reuniones trimestrales de acuerdo con el Bricadistas X X 1 1 1 1 0%
GESTION DE cronograma establecido. 8
AMENAZAS Y
Actuali ificar i tari icion y distribucion d
VULNERABILIDAD  [Actualizar y verificar inventario, reposicion y distribucion de recursos Responsable del SG-SST
para emergencias (para establecer necesidades para emergencias en el s X X 1 1 0%
A . Brigadistas
siguiente periodo).
Realizar el mantenimiento y recarga de ser necesario de los Técnica de Recursos « M 1 0%
extintores. Fisicos 5
Revisar, actualizar y divulgar los Planes Operativos Normalizados -
PON’S para cada vulnerabilidad detectada con relacion a la actuacion | Responsable del SG-SST X X 1 1 0%
de la brigada.
Realizar capacitacion técnica sobre el manejo de extintores a todos los .
. Brigada X X 1 0%
servidores.
Realizar la pl i0 j i6 L simul i6
ealizar la planeacion y ejecucion del simulacro de evacuacion, Brigada X M 1 1 0%
articulados con Plaza Mayor.
INDICADOR DE GESTION SEGUN MES| ENE | FEB | MAR | ABR | MAY [ JUN | JuL [ AGO | SEP | ocT [ Nov | DIC
NUmero de actividades programadas| 9 36 33 26 27 27 23 27 23 25 34 25
NUmero de actividades ejecutadas| 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0
Porcentaje de cumplimiento del mes| 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0,0% % Cumplimiento anual

Firma Representante Legal

(rivting M@Qﬂ

Firma Respons!ible del SG-SST

- /@Gﬁfﬂﬁ

Fecha de Aprobacion: 27 de enero de 2025




