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ACTIVIDADES

Nombrar responsable del SG-SST en la empresa

RESPONSABLE

Representante legal

TRIMESTRE | TRIMESTRE Il TRIMESTRE IlI TRIMESTRE IV

GO P
ACTIVIDADES ANO 2021

EVIDENCIAS

Forma
Por Estandar

Solicitar el documento en el que
consta la asignacion, con la
respectiva determinacién de
responsabilidades y constatar la
hoja de vida con soportes, de la
persona asignada.

que Aplican

CONSOLIDADO

METODOLOGIA |N° Horas

OBSERVACIONES

Fechas

Establecer las responsabilidades del SG-SST de la
empresa

Representante legal

Manual de funciones y
responsabilidades por cargo
firmado por cada empleado,
registro fotografico de reunion y
acta de asistencia con la
socializacion del mismo

Disefiar presupuesto anual para el SG-SST de la
empresa

Responsable SG-SST y
representante legal

presupuesto diligenciado firmado y

socializado.

1 100%

Afiliaciones del personal de la empresa / relacién del
personal

Responsable SG-SST

Planilla de pago de tres meses
anteriores, contrato laboral y hoja
de vida.

1 25%




Conformacion del COPASST de la empresa

Responsable del SG-SST

Actas de convocatoria, eleccion,
conformacién nombramiento y acta
de asistencia con registro
fotografico, Actas de reunion del
comité mensual

12

0%

Capacitacion del COPASST

Responsable del SG-SST

Solicitar documentos que
evidencien las actividades de
capacitacion brindada a los
integrantes del COPASST / listado
de asistencias y registro fotografico
E7

0%




PLANEAR

Conformacion del Comité de convivencia laboral de la
empresa.

Responsable del SG-SST

Actas de conformacion y acta de
asistencia con registro fotografico,
Actas de reunion del comité de
cada tres meses, con informe de
gestion del comité.

0%

Realizar el Programa de capacitacién anual

Responsable del SG-SST

Solicitar el programa de
capacitacién anual , Solicitar los
documentos que evidencien el
cumplimiento del programa de
capacitacion actas de asistencia,
evaluacion de capacitacion.

0%

Realizar el programa de Induccién y reinduccion en
SST

Responsable del SG-SST

listado del personal con evidencias
de cada uno con induccion
evaluacion de la induccion
asistencia.

0%

Curso Virtual de capacitacion de cincuenta (50) horas
en SST del responsable. Actualizacion virtual de
20(H) en SGSST

Responsable del SG-SST

Solicitar documento de
actualizacion del curso de (20 H),
dando cumplimiento a la circular
063/2020

0%

Politica del SG-SST

Representante legal

la politica del Sistema de Gestién
de SST de la empresa, fecha de
emision, firmada por el
representante legal actual.

0%

Definir los objetivos del Sistema de Gestién de SST de
conformidad con la politica de SST

Responsable del SG-SST

Revisar si los objetivos se
encuentran definidos, cumplen con
las condiciones mencionadas en el
criterio y si existen evidencias del
proceso de difusion.

0%

Realizar la evaluacion inicial del Sistema de Gestion de
SST, identificando las prioridades para establecer el plan de
trabajo anual o para la actualizacién del existente

Responsable SG-SST
representante legal o personal
contratado externo

Evaluacion del SG-SST
diligenciada y firmada por
representante legal y responsable
de SST.

0%

Disefiar y definir un plan anual de trabajo para el
cumplimiento del Sistema de Gestién de SST

Responsable del SG-SST

Plan de trabajo anual definido,
calificado y firmado por el
empleador.

0%

Definir un sistema de archivo y retencién documental, para
los registros y documentos que soportan el Sistema de
Gestion de SST.

Representante legal

Registro documental (listado
maestro de documentos) ,
procedimiento de control de
documentos.

0%

Realizar anualmente la Rendicién de Cuentas del desarrollo
del Sistema de Gesti6n de SST en la empresa con el
personal

Responsable del SG-SST

Procedimiento de redicion de
cuentas, registro de asistencia.

0%

Definir la matriz legal que contemple las normas
actualizadas del Sistema General de Riesgos Laborales
aplicables a la empresa.

Responsable del SG-SST

Matriz de requisitos legales con la
normatividad vigente, listado de
asistencia de socializacion.

0%

Definir mecanismos eficaces para recibir y responder las
comunicaciones internas y externas en SST

Responsable del SG-SST

Procedimiento en comunicacion y
mecanismos de reporte para SST
E19

0%

Establecer un procedimiento para la identificacion y
evaluacion de las especificaciones en SST de las compras y
adquisicion de productos y servicios. / Proveedores

Representante legal

Procedimiento, Base de datos de
los proveedores, formato
seguimiento de los proveedores.

0%




Definir de un procedimiento para evaluar el impacto sobre la

Procedimiento solicializado con

i j - f . - 0%
Segur}dafi y Salud en el Trabajo que se pueda generar por Responsable del SG-SST listado de asistencia.
cambios internos o externos.
Actualizar la encuesta de perfil
Definir la Descripcién sociodemografica y Diagnéstico de Responsable SG-SST y sociodemografico diigenciada,
diciones de salud de los trabajadores de la empresa representante legal diagnostico de condiciones en 0%
con J P P g salud definido, para la vigencia
de este afio.
Desarrollar las actividades de medicina del trabajo, dencia de | vidad
.. .. evidencia de las actividades
revencién y promocion de la salud y programas de : h . :
P lanci y.dp 0160 a a,d yg gra d Responsable del SG-SST mediante registros de asistencias. 0%
vigilancia epidemioldgica requeridos, de acuerdo a Semana de la salud
diagnostico de condiciones definido
Informar por escrito al médico o IPS que realiza las
evaluaciones ocupacionales los perfiles de cargos con una erfiles de cada cargo (manuales;
actor P pe 9 Responsable del SG-SST P 2 cargo ( ) 100%
descripcion de las tareas y el medio en el cual se a la IPS ocupacional .
desarrollara la labor respectiva.
Certificados medicos
Realizar las evaluaciones médicas de acuerdo con la ocupacionales,notificacion de
normatividad y los peligros/riesgos a los cuales se encuentre Responsable del SG-SST recomendaciones medicas al 100%
expuesto el trabajador. trabajador sobre el resultado de los
examenes.
Verificar la legalidad de la empresa o profesional quien Licencia del profesional
] galida P prof q Representante legal P Y 0%
realiza las evaluaciones medicas ocupacionales documentacion legal de la IPS E27
Definir de acuerdo a las evaluaciones medicas ';fé;?i‘;:cem?:‘ltgz‘;;:;

i ( icci - - . 0%
ocupacnogal(_es segin (Iqu rfs;lta(lios las restricciones y Responsable del SG-SST procedimiento de reintegro laboral b
recomendaciones medico laborales ala empresa
Disefiar y ejecutar el programa definido de los estilos de vida ! . -

Yel prog Responsable del SG-SST Actas de asistencia a capacitacion. 0%
saludable para el personal de la empresa
Identificacion de las fuentes en agua poble, servicios Responsable SG-SST y diligenciar con evidencia %
sanitarios y disposicion de basuras que tenga la empresa representante legal fotografica cada trimestre.
e " ] . . Factura, convenio o certificacion de
solicitar medio de vinculacion en la cual acredite la S -
di icion final de | id Responsable del SG-SST la entidad prestadora del servicio 0%
isposicion final de los residuos recolectora.
Archivar los reportes existentes de
los ATy EL en caso de ser
Solicitar reportes de los accidentes y enfermedades afirmativo realizar la respectiva
- : S ' 0%
laborales a la ARL Responsable del SG-SST investigacion de los mismos,
registro de asistencia y
socializacion de los reportes
" ’ A ’ Responsable del SG-SST - en el caso de que se presente se "
realizar la investigacion de accidentes laborales. realizara la investigacion con sus 0%
COPASST
anexos.
resgistro estadistico de incidente, accidente y enfermedad Tener registro estadistico del
9 y Responsable del SG-SST T reg 0%
laboral requisito.
. L . Tener registro estadistico del
registrar estadistico de la frecuencia de los AT Y EL Responsable del SG-SST 9 0%

requisito.




Registrar Medicion de la severidad de los incidentes,

Tener registro estadistico del

d ) - - 4 0%
Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral Responsable del SG-SST requisito
Registrar medicion de la mortalidad de los AT y EL de la Responsable del SG-SST Tener registro estadistico del 4 0%
empresa requisito.
registrar Medicién de la prevalencia de los incidentes, Tener registro estadistico del
N . - - 4 0%
Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral Responsable del SG-SST requisito.
registrar Medicién de la incidencia de los incidentes, Tener registro estadistico del
N . - - 4 0%
Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral Responsable del SG-SST requisito.
registrar estadisticas de ausentismo laboral de la empresa Responsable del SG-SST :—:qnj;i;ig'sm estadistico del 4 0%
. . Acta de asistencia a socializacion o
Divulgar procedimiento de IPEVR Responsable del SG-SST de procedimiento. 1 0%
Desarrollo de la matriz IPEVR con participacion de todos los Matriz diligenciada y Acta de
- ’ " AP 1 %
niveles de la empresa. Responsable del SG-SST asistencia de la socializacion. o%
Realizar el registro de las
Programar mediciones ambientales de la empresa Responsable del SG-SST mediciones de ambientales de la 1 0%
empresa.
Realizar el registro de las medidas de prevencion y control Mediante Registro fotografico s
realizadas frente a los peligros o riesgos identificados en la Responsable del SG-SST registra las medidas realizadas 3 0%
empresa coincidiendo con la gestion.
Realizar procedimientos, instructivos, fichas, protocolos Socializar los procedimientos o
adecuado para la empresa Responsable del SG-SST mediante registro de asistencias . 2 o%
: Responsable del SG-SST - Registrar periddicamente las
Inspecciones planeadas COPASST inspecciones mediante los registros| 11 0%
de inspecciones.
diigenciar el cronograma de
inspecciones, socializar el
Realizar los mantenimiento periodico de las instalaciones, Responsable del SG-SST - procedimiento mediante registro de | %
equipos, maquinas y herramientas de la empresa COPASST-SUPERVISORES asistencia y llevar registro
fotografico de cada mantenimiento
realizado.
Diligenciar formato matriz de EPP y
control de entrega, realizar
verificar la le’ntrega oportuna e inspeccion de los Elementps Responsable del SG-SST inspeccion mensual a los 11 o%
de Proteccién Personal ( EPP ) empleados sobre el uso de los
EPP, ademas de tener el registro
de la entrega de los mismos.
Diligenciar documento del PPRE y
disefar y ejecutar PPRE y plan de ayuda mutua Responsable del SG-SST SUS anexos, ‘.jlvmgac'on del mismo, 1 0%
registro del simulacro anual
realizado.
Actas de asistencia, actas de
conformacion de brigadas de
preparacién y capacitacion de brigadas de emergencias Responsable del SG-SST emergencia y registro fotografico 1 0%
de la socializacién,entrega de
dotacién v conformacion.
Resultado estadistico de
Diligenciar formato de indicadores. Responsable del SG-SST indicadores con el respectivo 2 0%

informe impreso y socializado a
gerencia




Programar auditoria interna incluidos el COPASST

Responsable del SG-SST

Formato plan de auditorias,
evidencia del resultado de la
auditoria anual realizada.

0%

Reallizar revision de la alta direccién en el SG-SST

Responsable del SG-SST -
Gerencia

Acta reunion gerencial fin de afio
parte gerencial , generando un plan
de accion segun los resultados de
la revision de alta gerencia.

0%

Informar al COPASST sobre la reunion gerencial y
programar una reunion con el COPASST para la
socializacion de los temas tratados.

Responsable del SG-SST

informe de la auditoria y acta de
asistencia.

0%

Registrar las acciones correctivas o preventivas del
desarrollo del SG-SST

Responsable del SG-SST

informe de las acciones correctivas
y preventivas generadas en el SG-
SST.

0%

Registrar acciones de mejora conforme a la revision de la
alta direccion

ACTUAR

Responsable del SG-SST

de acuerdo a los resultados de la
revision anual de la alta direccién
se genera el cumplimiento del plan
de mejora mediante la matriz de
hallazgos.

0%

De acuerdo a las investigaciones de los AT generadas se
verificara las acciones de mejora.

Responsable del SG-SST

segun los informe de las
investigaciones se identificara si se
cumplieron con las acciones de
mejora propuestas mediante la
matriz de hallazgos.

0%

Realizar el plan de mejoramiento para el SG-SST

Responsable del SG-SST

de acuerdo a las verificaciones de
las entidades al SG-SST se
registrara mediante un plan de
mejora hacia las acciones
correctivas el cumplimiento de
dichas acciones propuestas.

0%
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