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Formatos que Aplican 

Por Estándar

Nombrar responsable del SG-SST en la empresa Representante legal p E 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 1

Documento f isico f irmado por 

la Gerente, realizar nueva  

acta para el 2026

1 Cumplimiento mar-26

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%

Pendiente incluir las 

funsiones de cada 

empleado, Jefes y lideres 

en el SG SST  

jun-26

Diseñar presupuesto anual para el SG-SST de la 

empresa 

Responsable SG-SST y 

representante legal 
P E

El presupuesto 2026 se diligencio y 

se entrego a financiero 
1 1 100% Entregado a Contabilidad y Gerencia Cumplimiento dic-26

Capacitación plan de trabajo COPASST Responsable SG-SST p P P p p

Cumplimiento por parte de los 

miembros en  acompañamiento en 

inspecciones y actividades del SG -

SST 

#¡DIV/0!
Actas de las actividades del 

COPASST 
8%

Se les solicito 

capacitacion de 50 horas
feb-26
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PLAN DE TRABAJO ANUAL 2026       
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Actividades Proyectadas de Acuerdo a Res. 0312/19 ACTIVIDADES AÑO 2025

RESPONSABLE

TRIMESTRE I TRIMESTRE II TRIMESTRE III TRIMESTRE IV

Fechas OBSERVACIONES METODOLOGIA 
N° 

Horas 
SEP OCT NOV DICMAR ABR MAY JUN JUL AGO

ACTIVIDADES



Realizar programacion de reuniones mensuales del 

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

Retomar al comité de COPASST 

,tener actas de asistencia con 

registro fotografico, Actas de 

reunion del comité  mensual  

#¡DIV/0!
Faltan las actas de algunas 

reuniones 
10%

Eleccion de  Presidente y 

secretaria

Capacitación del COPASST Y CCL Miembros del COMITÉ P P p p P

Solicitar documentos que 

evidencien las actividades de 

capacitación brindada a los 

integrantes del COPASST / listado 

de asistencias y registro fotografico 

E7  

6 6 100%
Reunion presencial y 

Capacitacion virtual

Programacion de 

reuniones mensuales
mar-26
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Realizar programacion de reuniones comité de 

convivencia laboral  cada tres meses 
Responsable del SG-SST p p p p p 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.

9 0 0% Reunion trimestral 8%
Programacion de 

reuniones trimestrales

Realizar capacitacion de funciones de Comité de 

convivencia laboral 
Responsable del SG-SST P 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.

4 0 0%
Reunion presencial y 

Capacitacion virtual

Programacion de 

reuniones
nov-26

Acompañamiento en la elaboracion  plan de trabajo 

Comité de convivencia laboral
Miembros del COMITÉ P P

Solicitar soporte con firma de los 

participantes del CCL
2 0 0% Actas f irmadas mar-25

Diseñar y Realizar Programa y Cronograma  de 

Capacitaciones en Seguridad y Salud en el trabajo anual 
Responsable del SG-SST P P P P P P P P

Solicitar soporte con firma de los 

participantes y registro fotografico
8 0 0%

Talleres.campañas,capacitaci

ones
Cumplimiento 

febrero a diciembre 

2025

Actualizar programa de induccion de seguridad y Salud 

en el trabajo
Responsable del SG-SST p P p P

listado del personal  con evidencias 

de cada uno con induccion 

evaluacion de la induccion 

asistencia.

3 0 0% Evaluaciones realizadas Cumplimiento 
febrero a diciembre 

2025

Realizar  Inducciones de seguridad y Salud en el trabajo 

al personal que ingresa nuevo
Responsable del SG-SST p e P

Evaluacion diligenciada por las 

personas que ingresaron a la 

entidad 

10 9 90%
De acuerdo al ingreso del 

personal Capacitacion y 

evaluacion

Cumplimiento Enero a Diciembre 2026

Bateria Psicosocial 2026
Gerencia , Responsable del SG-

SST 
Se realizara en el 2026

Capacitacion y certificacion para el personal de alturas y 

espacios confinados 

Responsable del SG-

SST,Gerencia, Talento Humano
PTE realizar examenes  examen 

medico del personal apto ,area TH
Solicitar Certif icacion al SENA Incumplimiento  Legal 

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 0% Programar una vez al año 
Participacion de todo el 

personal
dic-26

Capacitacion certificada para Brigadistas en primeros 

auxilios basico 
Responsable del SG-SST P Se realizo inscripcion ante el SENA 

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% Certif icado Falta el de 20 horas may-26

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, firmar el 

consentimiento informado 2026

1 0 0% Se tienen Faltan f irma de la Gerente 

Definir los objetivos del Sistema de Gestión de SST de 

conformidad con la política de SST
Responsable del SG-SST P Se hizo entrega al area de Calidad 1 0 0%

Socializacion en cuanto esten 

actualizadas 
3% mar-26

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 E

Evaluacion del SG-SST diligenciada 

y firmada por representante legal y 

responsable de SST. 

1 1 100%
Si se realizo autoevaluacion a 

f inal de año 2025

porcentaje de 

cumplimiento 955
oct-26

Diseñar y definir un plan anual de trabajo para el cumplimiento 

del Sistema de Gestión de SST
Responsable del SG-SST P E

Plan de trabajo anual definido, 

calificado y firmado por el 

empleador.Se da cumplimiento del 

plan anual 2025

1 1 100%
Se cumplio con el anterior y 

se entrega el plan 

correspondiente para el 2025

cumplimiento 92%
Enero a Diciembre 

2026
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Diseñar programa de  Rendición de Cuentas del desarrollo del 

Sistema de Gestión de SST en la empresa con el personal 
ASESOR SST P

Informe de Gestion SST y redicion 

de cuentas.
#¡DIV/0!

Solicitarle a encargado de 

Calidad para implementarlo 
abr-26

Cumplimiento con cronograma de Capacitacion SST -2026 p p p p p p p p Cumplimiento al Cronograma 2026 1 1 100%

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, 

se entrega informe
cumplimoiento Una vez al año dic-26

Definir la matriz legal que contemple las normas actualizadas 

del Sistema General de Riesgos Laborales aplicables a la 

empresa.

Responsable del SG-SST P

Actualizar Matriz de requisitos 

legales con la normatividad vigente, 

listado de asistencia de 

socialización.

1 0 0% actualizacion para el 2025 abr-25

Se requiere sillas ergonomicas para todo el personal 

administrativo de la entidad 
Gerencia y SST p p

Cumplimiento a recomendaciónes 

ergonomicas y de higiene postural 

por parte de la ARL Positiva .

Realizar entrega de todos los elementos de proteccion 

requeridos para su actividad y exposicion de los riesgos 
Gerencia y SST p

Contrato con proveedor para 

entrega oportuna de todos los 

elementos de proteccion. 

Realizar entrega de todos los elementos de proteccion 

anticaidas TSA 
Gerencia y SST p

Contrato con proveedor para 

entrega oportuna de todos los epp

Entrega de los conceptos medicos laborales a colaboradores 

de la entidad : ingreso , egreso, periodico, reintegro laboral 

onal 

Gerencia y SST, Talento Humano P p P p Realizar evaluaciones medicas Co

Realizar divulgacion  e implementacion de reporte de 

condiciones y actos inseguras, reporte de condiciones de 

salud

Responsable del SG-SST p P p p
Realizar informe a Gerencia cada 

trimestre y cuando sea urgente 
1 1 100%

Se entrego informes a 

Gerencia 
Trimestral

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 p p

Procedimiento, Base de datos de 

los proveedores, formato 

seguimiento de los proveedores.

3 0 0%
Que el contratista cumpla con 

la documentacion solicitada 

Realizar seguimiento al pago de la seguridad social de los  

contratistas 
Responsable del SG-SST p P P P P P P P P P P

Certificacion de pago de seguridad 

social a todos los contratistas de la 

entidad 

8 8 100%
Se cuenta con planilla paga 

mensualmente y se envia a la 

Constructora Bolivar

Actualizar plan de preparacion de emergencias en centro de

trabajo  obra
Responsable del SG-SST p P

Realizar revision del plan de 

emergencias 2026 ,en conjunto con 

la Brigada de Emergencias 

2 0 0%
Plan actualizado y revisado 

por Supersiso

Realizar Control de plagas y roedores y fumigacion Responsable del SG-SST p

Proveedor que cumpla con todo lo 

requerido para la fumigacion y 

control de roedores en 

instslaciones de la entidadad y 

cuantro plantas 

Recarga y mantenimiento de los extintores de la entidad Responsable del SG-SST p

Se realizo contrato con entidad para 

el servicio requerido con los 

extintores en el mes de julio/2026

Instalar plano de evacuacion en los cuatro pisos de la entidad Gerencia y SST p
Requerimiento legal para 

cumplimiento 

Realizar actividades con la brigada de emergencia Responsable del SG-SST p p p p

Reactivar para reuniones 

,programacion y capacitacion de la 

Brigada de Emergencia 

4 0 0%

Pte programacion 

Realizar cronograma de capacitacion certificadas y entrenamiento

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

Capacitacion certificadas con ente 

certificado para capacitaciones de 

la Brigada de Emergencia 

1 0 0% Cumplimiento 

Tener todos los insumos para los Botiquines de primeros auxilios Gerencia y SST p

Contar con botiquines en todos los 

sitios donde la entidad tenga 

operación 

H
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C
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R

Dotacion de Brigada para su identificacion y actuacion Responsable del SG-SST p Dotacion e insumos para el 2026 1 0 0% Cumplimiento 

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

Programacion para octubre dar 

cumplimiento con participacion en 

Simulacro Nacional 2026

1 0 0% Cumplimiento 
Se obtubo Certif icado por 

parte de OGR
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Conformacion equipo de Trabajo y apoyo SST Responsable del SG-SST p p P

Requerimiento Legal de apoyo para 

el area de Vigias con formacion en 

SST. 

3 0 0% Cumplimiento 

Elaboracion del PESV

Responsable de  Gerencia y 

Coor. SG SST Y asesor 

EXTERNO

p

Implementacion y Socilizacion con 

todo el personal de 

EMCANDELARIA 

1 0 0% pendiente 

Programar Seguimiento al SG SST  auditoria interna incluir un 

miembro del COPASST
Responsable del SG-SST P

Formato plan de auditorias, 

evidencia del resultado de la 

auditoria anual realizada.

1 0 0% cumplimiento 

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% cumplimiento 

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
Reunion con Gerencia una vez por 

semestre 2026
1 2 200% cumplimiento 

Registrar acciones de mejora conforme a la revision de la alta 

dirección 
Responsable del SG-SST 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.

4 0 0% cumplimiento 

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

2 0 0% cumplimiento 
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