
P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E 
% 

CUMPLIMIENTO

Formatos que Aplican 

Por Estándar

Nombrar responsable del SG-SST en la empresa Representante legal P

Solicitar el documento en el que 

consta la asignación, con la 

respectiva determinación de

responsabilidades y constatar la 

hoja de vida con soportes, de la 

persona asignada.  

1 0 0%

Establecer las responsabilidades del SG-SST de la 

empresa 
Representante legal P

Manual de funciones y 

responsabilidades por cargo 

firmado por cada empleado, 

registro fotografico de reunion y 

acta de asistencia con la 

socializacion del mismo   

1 0 0%

Diseñar presupuesto anual para el SG-SST de la 

empresa 

Responsable SG-SST y 

representante legal 
P

presupuesto diligenciado firmado  y 

socializado. 
1 0 0%

Capacitación plan de trabajo COPASST Responsable SG-SST P

Planilla de pago de tres meses 

anteriores, contrato laboral y hoja 

de vida.

1 0 0%
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EVIDENCIAS
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Realizar programacion de reuniones mensuales del 

comité de COPASST
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Actas de convocatoria, elección, 

conformación nombramiento y acta 

de asistencia con registro 

fotografico, Actas de reunion del 

comité  mensual  

12 0 0%

Capacitación del COPASST Responsable del SG-SST P p P

Solicitar documentos que 

evidencien las actividades de 

capacitación brindada a los 

integrantes del COPASST / listado 

de asistencias y registro fotografico 

E7  

3 0 0%
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Realizar programacion de reuniones comité de 

convivencia laboral  cada tres meses 
Responsable del SG-SST P P P P

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.

4 0 0%

Realizar capacitacion de funciones de Comité de 

convivencia laboral 
Responsable del SG-SST P P P

Solicitar el programa de

capacitación anual ,  Solicitar los 

documentos que evidencien el 

cumplimiento del programa de 

capacitación actas de asistencia, 

evaluacion de capacitacion.

3 0 0%

Acompañamiento en la elaboracion  plan de trabajo 

Comité de convivencia laboral
Miembros del COMITÉ P

Solicitar soporte con firma de los 

participantes del CCL
1 0

Diseñar y Realizar Programa y Cronograma  de 

Capacitaciones en Seguridad y Salud en el trabajo 

anual 

Responsable del SG-SST P
Solicitar soporte con firma de los 

participantes y registro fotografico
1 0

Actualizar programa de induccion de seguridad y Salud 

en el trabajo
Responsable del SG-SST p p p

listado del personal  con evidencias 

de cada uno con induccion 

evaluacion de la induccion 

asistencia.

3 0 0%

Realizar  Inducciones de seguridad y Salud en el 

trabajo al personal que ingresa nuevo
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Evaluacion diligenciada por las 

personas que ingresaron a la 

entidad 

12 0

Realizar Re induccion anual a todo el personal Responsable del SG-SST P

Evaluacion de reinduccion 

diligenciada por las personas que 

hacen parte de la entidad 

1 0

Curso Virtual de capacitación de cincuenta (50) horas 

en SST del responsable  Actualizacion virtual  de 20(H) 

en SGSST 

Responsable del SG-SST p

Solicitar documento  de  

actualizacion del  curso de (20 H), 

dando  cumplimiento a la  circular 

063/2020

1 0 0%

Revision y Actualizacion de las Politicas del SG-SST 
ASESOR SST y Responsable 

del SG-SST 
P

 la política del Sistema de Gestión 

de SST de la empresa,  fecha de

emisión, firmada por el 

representante legal actual.

1 0 0%

Definir los objetivos del Sistema de Gestión de SST de 

conformidad con la política de SST
Responsable del SG-SST P

Revisar si los objetivos se 

encuentran definidos, cumplen con 

las condiciones mencionadas en el 

criterio y si existen evidencias del 

proceso de difusión.

1 0 0%

Realizar la evaluación inicial del Sistema de Gestión de SST, 

identificando las prioridades para establecer el plan de 

trabajo anual o para la actualización del existente

ASESOR SST P

Evaluacion del SG-SST 

diligenciada y firmada por 

representante legal y responsable 

de SST. 

1 0 0%

Diseñar y definir un plan anual de trabajo para el 

cumplimiento del Sistema de Gestión de SST
ASESOR SST P

Plan de trabajo anual definido, 

calificado y firmado por el 

empleador.

1 0 0%

Definir  un sistema de archivo y retención documental, para 

los registros y documentos que soportan el Sistema de 

Gestión de SST.

Representante legal P

Registro documental (listado 

maestro de documentos) , 

procedimiento de control de 

documentos.

1 0 0%

Diseñar programa de Rendición de Cuentas del desarrollo 

del Sistema de Gestión de SST de la empresa
Responsable del SG-SST P

Procedimiento de redicion de 

cuentas, registro de asistencia.
1 0 0%

Diseñar programa de  Rendición de Cuentas del desarrollo 

del Sistema de Gestión de SST en la empresa con el 

personal 

ASESOR SST P

Realizar anualmente rendicion de Cuentas frente al Sistema 

de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Responsable del SG-SST P Acta anual  de rendicion de cuentas
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Definir la matriz legal que contemple las normas actualizadas 

del Sistema General de Riesgos Laborales aplicables a la 

empresa.

ASESOR SST P

Matriz de requisitos legales con la 

normatividad vigente, listado de 

asistencia de socialización.

1 0 0%

Realizar plan de comunicaciones y diseñar matriz de 

seguimiento a notificaciones recibidas.
Responsable del SG-SST P

Procedimiento en comunicación y 

mecanismos de reporte para SST  

E19

1 0 0%

Realizar divulgacion  e implementacion de reporte de 

condiciones y actos inseguras, reporte de condiciones de 

salud

Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Diseñar Programa para la identificación y evaluación de las 

especificaciones en SST de las compras y adquisición de 

productos y servicios. / Proveedores y Contratistas

ASESOR SST P

Procedimiento, Base de datos de 

los proveedores, formato 

seguimiento de los proveedores.

1 0 0%

Realizar seguimiento al sistema de gestion de seguridad y 

salud en el trabajo de contratistas 
Responsable del SG-SST P

Diseñar  procedimiento para evaluar el impacto sobre la 

Seguridad y Salud en el Trabajo que se pueda generar por 

cambios internos o externos.Gestion del cambio

ASESOR SST P
Procedimiento solicializado con 

listado de asistencia.
1 0 0%

Definir la Descripción sociodemográfica y Diagnóstico de 

condiciones de salud de los trabajadores de la empresa 
ASESOR SST P

Actualizar la encuesta de perfil 

sociodemografico diligenciada, 

diagnostico de condiciones en 

salud definido, para  la  vigencia  de  

este  año.

1 0 0%

Desarrollar las actividades de medicina del trabajo, 

prevención y promoción de la salud y programas de vigilancia 

epidemiológica requeridos, de acuerdo a diagnostico de 

condiciones definido 

ASESOR SST P P P

evidencia de las actividades 

mediante registros de asistencias. 

Semana  de la  salud 

3 0 0%

Realizar Profesiograma ASESOR SST P E

Se cuenta con profesiograma en la 

empresa ,elaborado por medico 

Ocupacional con licencia en SST 

1 1 100%

Informar por escrito al médico o IPS que realiza las 

evaluaciones ocupacionales de acuerdo al profesiograma
Responsable del SG-SST P E

Se envio correo a IPS Socializando 

el Profesiograma de 

EMCANDELARI

1 1 100%

Realizar las evaluaciones médicas de acuerdo con la 

normatividad y los peligros/riesgos a los cuales se encuentre 

expuesto el trabajador cada que ingrese un trabajdor nuevo

Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Certificados medicos 

ocupacionales,notificación de 

recomendaciones medicas  al 

trabajador sobre el resultado de los 

examenes.  

12 0 100%

Verificar la legalidad de la empresa o profesional quien 

realiza las evaluaciones medicas ocupacionales, solictar 

Custodia de Historias Clinica, Licencias Medicas, Habilitacion 

y Calibracion de equipos

Representante legal P
Licencia del profesional y 

documentacion legal de la IPS  E27
1 0 0%

Definir de acuerdo a las evaluaciones medicas ocupacionales 

según los resultados las restricciones y recomendaciones 

medico laborales 

Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Listado de asistencia de 

socializacion al personal 

procedimiento de reintegro laboral 

a la empresa

12 0 0%

Realizar Evaluaciones Medicas Periodicas Responsable del SG-SST P P
Realizar programacion con la IPS 

encargada 
2 0 0%

Solicitar a la IPS que realiza los examenes medicos   

diagnostico de condiciones de Salud
Responsable del SG-SST P Solicitar a la IPS encargada 1 0 0%

Realizar programa de reintegro laboral, actas de 

rehubicacion y seguimiento a la adapatacion laboral de los 

casos existentes 

ASESOR SST P 1 0 0%

Diseñar y ejecutar el programa definido de los estilos de vida 

saludable para el personal de la empresa Realizar jornada de 

la salud ( ejecucion de actividades de promocion y 

prevencion de la salud, habitos saludable, prevencion de 

consumo de sustancias psicoativas, alcoholismo y 

tabaquismo ) 

ASESOR SST P P P P

Actas de asistencia a capacitacion. 

Actividades que hacen parte de 

plan Bienestar de Talento Humano

4 0 0%
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Identificacion de las fuentes en agua potable, servicios 

sanitarios y disposicion de basuras que tenga la empresa 

Responsable SG-SST y 

representante legal 
P P P P

diligenciar  con evidencia 

fotografica cada trimestre.
4 0 0%

solicitar medio de vinculacion en la cual acredite la 

disposicion final de los residuos 
Responsable del SG-SST P P P P

Factura, convenio o certificacion de 

la entidad prestadora del servicio 

recolectora.

4 0 0%

Programar control de Roedores y Vectores ASESOR SST P P P P
Realizar control dos veces en el 

año por SUPERSISO

Realizar actividades de acuerdo a los resultados del 

diagnostico de la Bateria de Riesgo Psicosocial
ASESOR SST P P P P

Archivar los reportes existentes de 

los AT y EL  en caso de ser 

afirmativo realizar la respectiva 

investigacion de los mismos, 

registro de asistencia y 

socializacion de los reportes 

4 0 0%

Realizar listados de sustancias quimicas ASESOR SST P P P P P P P P P P P P

en el caso de que se presente se 

realizara la investigacion con sus 

anexos.

12 0 0%

Realizar identificacion y valoracion de riesgos de las sustancias

potenciales cancerigenas sustancias catalogadas como

carcinógenas en el grupo 1 de la clasificación de la Agencia

Internacional de Investigación sobre el Cáncer (International

Agency for Research on Cancer, IARC) o con toxicidad aguda

según los criterios del Sistema Globalmente Armonizado

(categorías I y II) y definir plan de accion

ASESOR SST P
Tener registro estadistico del 

requisito.
1 0 0%

Realizar la caracterizacion de la accidentalidad. Medicion de

indicadores de frecuencia, severidad, tasa de accidentalidad y

lesiones incapacitantes, analisis estadistico. 
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Tener registro estadistico del 

requisito.
12 0 0%

Realizar formato e implementacion de reporte interno de

inccidentes y accidentes laborales.
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Tener registro estadistico del  

requisito 
12 0 0%

Realizar caracterizacion de inccidentes laborales, medicion de

frecuencia y tasa, analisis estadistico.
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Tener registro estadistico del 

requisito.
12 0 0%

Realizar las investigaciones de accidentes e inccidentes

laborales, definir planes de accion y realizar ejecucion. Realizar

conservacion documental: Reporte interno, Furat (si aplica) ,

Investigacion, plan de accion, evidencias de ejecucion plan de

accion. 

Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P
Tener registro estadistico del 

requisito.
12 0 0%

Realizar el plan de trabajo para la intervencion de la

accidentalidad, generando cronograma de ejecucion de

actividades. 
Responsable del SG-SST P

Tener registro estadistico del 

requisito.
1 0 0%

Diseñar ficha de indicadores y matriz de seguimiento a

indicadores del SGSST 
ASESOR SST P

Tener registro estadistico del 

requisito
1 0 0%

Realizar seguimiento a indicadores del SGSST Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P
Acta de asistencia  a socializacion 

de procedimiento.
12 0 0%

Diseñar procedimiento para la metodologia para identificacion y

evaluacion de peligros y riesgos.
ASESOR SST P

Matriz diligenciada y Acta de 

asistencia de la socialización.
1 0 0%

Diseñar lista de chequeo, encuesta para la participacion de los

colaboradores en identificacion de peligros y riesgos en todos los

centros de trabajo . 
Responsable del SG-SST P

Realizar el registro de las 

mediciones de ambientales de la 

empresa.

1 0 0%

Revizar matriz de identificacion de peligros y riesgos proceso

operativo y administrativo 
ASESOR SST P

Mediante Registro fotografico s 

registra las medidas realizadas 

coincidiendo con la gestión.

1 0 0%

Realizar plan de accion de los controles propuestos en la matriz

de peligros y riesgos , con cronograma de ejecucion e iniciando

desde la priorizacion. 
Responsable del SG-SST P

Socializar los procedimientos 

mediante registro de asistencias .
1 0 0%

Realizar la medicion ambiental de los riesgos higienicos, de

acuerdo a la matriz de identificacion peligros y riesgos. 

Responsable del SG-SST - 

COPASST
P

Registrar periódicamente las 

inspecciones mediante los registros 

de inspecciones.

1 0 0%
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Definir plan de accion con acompañamiento del COPASST de

acuerdo a los resultados de las mediciones ambiental y

programar ejecucion. 

Responsable del SG-SST - 

COPASST-SUPERVISORES 
P

diigenciar el cronograma de 

inspecciones, socializar el 

procedimiento mediante registro de 

asistencia y llevar registro 

fotografico de cada mantenimiento 

realizado.

1 0 0%

Realizar analisis de riesgo por oficio, instructivos o procedimientos

de seguridad, de las tareas criticas o de alto riesgo.TRABAJ EN

ALTURAS

ASESOR SST P P
Realizar listado y procedimiento 

con el Ing. Tamayo y Millton
2 0 0%

Realizar divulgacion e implementacion de estandares y

procedimientos de seguridad, estandares, ect. 
ASESOR SST P

Realizar listado y procedimiento 

con el Ing. Tamayo y Millton
1 0 0%

Realizar procedimiento de inspecciones planeadas y formatos de

inspeccion 

Responsable del SG-SST - 

COPASST
P

Involucrar participacion de 

COPASST
1 0 0%

Realizar cronograma de inspecciones y ejecucion de actividades. Responsable del SG-SST P

Realizar listado de sitios a 

inspeccionar con el con el Ing. 

Tamayo y Millton

1 0 0%

Realizar programa de mantenimiento preventivo y correctivo de

instalaciones y equipos.  
ASESOR SST P

Realizar listado de mantenimientos 

preventivos con el Ing. Tamayo , 

Millton y Afredo 

1 0 0%

Realizar inventario de maquinas y equipos. Responsable del SG-SST P

Realizar listado de mantenimientos 

preventivos con el Ing. Tamayo , 

Millton y Afredo 

1 0 0%

Realizar cronograma de mantenimiento anual de equipos,

herrramientas e instalaciones.
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P

Diligenciar formato matriz de EPP y 

control de entrega, realizar 

inspeccion mensual a los 

empleados sobre el uso de los 

EPP, ademas de tener el registro 

de la entrega de los mismos.

11 0 0%

Diseñar formato de hoja de vida de equipos y herramientas, y

registrar historial de mantenimiento. 
Responsable del SG-SST P

Diligenciar documento del PPRE y 

sus anexos, divulgación del mismo, 

registro del simulacro anual 

realizado.

1 0 0%

Actualizar plan de preparacion de emergencias en centro de

trabajo  obra
Responsable del SG-SST P

Socializar plan de emergencias 

2024
1 0 0%

Realizar la conformacion de brigada de emergencia Responsable del SG-SST P

Reactivar para reuniones 

,programacion y capacitacion de la 

Brigada de Emergencia 

1 0 0%

Realizar cronograma de capacitacion y entrenamiento de

brigadas de emergencia y suministrar dotacion 
Responsable del SG-SST P

Capacitacion con ente certificado 

para capacitaciones de la Brigada 

de Emergencia 

1 0 0%

Dotacion de Brigada Responsable del SG-SST P Dotacion e insumos para el 2024 1 0 0%

Realizar simulacro en todos los centros de trabajo Responsable del SG-SST P

Programacion para octubre dar 

cumplimiento con participacion en 

Simulacro Nacional 2024

1 0 0%

Conformacion equipo de Trabajo Lider PESV P
Nombramientos de lideres de 

apoyo 
1 0 0%
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Diagnostico Inicial P
Evaluacion por parte de 

SUPERSISO
1 0 0%

Elaboracion del PESV
Responsable del SG SST Y 

asesor SUPERSISO
P

Socilizacion con todos los de 

EMCANDELARIA 
1 0 0%

Implementacion P Cumplir con indicadores 1 0 0%

Seguimiento y Evaluacion P
Evaluacion semestral y evaluacion 

inicial y final 
1 0 0%

Diligenciar formato de indicadores. Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P

Resultado estadistico de 

indicadores con el respectivo 

informe impreso y socializado a 

gerencia

11 0 0%

Programar auditoria interna incluidos el COPASST Responsable del SG-SST P

Formato plan de auditorias, 

evidencia del resultado de la 

auditoria anual realizada.

1 0 0%

Realizar revisión de la alta dirección en el SG-SST
Responsable del SG-SST - 

Gerencia
P

Acta reunion gerencial fin de año 

parte gerencial , generando un plan 

de accion según los resultados de 

la revision de alta gerencia.

1 0 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 P
informe de la auditoria y acta de 

asistencia.
1 0 0%

Registrar las acciones correctivas o preventivas del desarrollo 

del SG-SST
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P

informe de las acciones correctivas 

y preventivas generadas en el SG-

SST.

11 0 0%

Registrar acciones de mejora conforme a la revision de la 

alta dirección 
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P

de acuerdo a los resultados de la 

revision anual de la alta dirección se 

genera el cumplimiento del plan de 

mejora mediante la matriz de 

hallazgos.

11 0 0%

De acuerdo a las investigaciones de los AT  generadas se 

verificará las acciones de mejora. 
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P

según los informe de las 

investigaciones se identificará si se 

cumplieron con las acciones de 

mejora propuestas mediante la 

matriz de hallazgos.solicitar apoyo a 

ARL POSITIVA 

11 0 0%

Realizar el plan de mejoramiento para el SG-SST Responsable del SG-SST P

de acuerdo a las verificaciones de 

las entidades al SG-SST se 

registrará mediante un plan de 

mejora hacia las acciones 

correctivas el cumplimiento de 

dichas acciones propuestas.

1 0 0%

264 297 2 66 0 57 0 63 0
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