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Designar un responsable del
. Nombramiento del
= Gerencia 5
SG - 8ST. X responsable del SG-SST X x Resolucién
‘ Socializar la  Matriz  de
5 Encargado SST -
7] responsabilidades a las partes Lidevez de procesos.| X X x| x 80% x X Formato de Asistencia
o interesadas.
zZ Asignar  recursos  humanos Gerencia
— 3 100% de recursos 4
<< ﬁnan'clems y técnicos o Encargado de SST, % dEstinados Fentealos X X X Presupuesto,Resolucion y Documentes de
= tecnélogicos soporte
5 Encargado del SIG. recursos solicitados
I Revisar la Integracion del
> Sistema de Gestion en
n Seguridad y Salud en el|Encargado del SIG - .
o) Trabajo en el Sistema|Encargado SST. x 1 X X Acta de reunion.
Integrado  de  Gestion de
o
= Telecafé.
(Z) Verificar el estado de afiliacion 4EISST
b e 1 .
I} Dar cumplimiento a lo de los © X XX X &k x| X X)X X 1 x X Planillas de pago
[ establecido en el Decreto Unico i del|p v
%) Reglamentario 1072 de 2015 |COPASST. Secretario dell x | x| x| x| x| x| x|x|x|x]|x]|x 100% reuniones x x Actas
o Titulo 4 Capitulo 6 y Resolucion COPASST
x 1111 de 2017 y 10312 .
Elaboracién de cronograma de
w de 2019 COPASST -
— actividades COPASST. Encargado de SST X 1 X X Cronograma
2
Cumplimiento  al
< de a;ividades Caongg;grama COPASST = o i ia i
Z ¥ Encargado de SST X X X X X X X X X X X 90% X X Listas de asistencia, inspecciones y actas
L‘nl- Reuniones  trimestrales  del ;resxéen[e y
ité i ecretario del
(@] Comité de Convivencia Comité dol X | x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| x| 100%reuniones c.c x x Actas
2] S
1cia
% Elaboracién de cronograma de Comité d
3] actividades del Comité de Conviviencia e X 1 c
= x x ronograma
u convivencie Encargado de SST
Cumplimiento al cronograma ”
: de actividades del Comité de|Comité de
o Convivencia. Convivencia - X X X 90% x x Listas de asistencia, inspecciones y actas
S Encargado de SST
o7 P 2
(3 Incluir los temas de SST en el
@ i Gestién humana
E g Plan de Formacion SAIRISaVE. ¥ x 1 x x Plan de formacion 2026
g g Elaborar cronograma de
— = capacitaciones en SST. Encargado SST X 1 X x Cronograma
4 O Capacitacion
8 = % Cumplimientp al cronograma Encargado SST -
] o de capacitaciones en SST. COPASST - Lideres . .
7 L de procesos - X X X x X X X X X X 100% X x Registros de asistencia
< 8 Colaboradores.
- = Realizar actividades de
11] Q promocion de la salud y "
O ! Encargado SST - Registros de asistencia, evidencia
% % prevencién de la enfermedad. COPASST X X x| x 90% x X x fotografica
[e) O
|: g’) Caracterizar las incapacidades Registro de incapacidad e indicadores
i resentadas.
m = Promocion y prevencisn ' EncargadoSST | x | x | x | x| x | x| x| x| x| x| x| x 100% x x
O] o
w 8 Establecer planes de accion de
o Q. acuerdo a los resultados de los . ssT
< 8- pac ) x x| x|x]x]x]x|x| x| x 1009 lan de acci6
= el periédicos y actividades de P y COPASST 00% x x Plan de accién
14 | & P
< (',_, o Revisar y actualizar el manual
18] _ ° de induccion y reinduccion, en
@ = donde se incluya los temas| Encargado SST- i i6 5
E d Ng{ : FelaEIoHEd6SEOR SST: Encargado SIG. X 1 X x Manual de induccién y reinduccién
3
.| z - Induccién y reinducci
o w e duccion y " [Aplicacion del Manual de
=z N induccion y reinduccién.
= i i6n todos e inducci SST - . . . . .
g g 5 cuando ingrese un nuevo| Encargado SIG. X X X X X X X x X X X 90% X X Registro de induccion y reinduccion
(S} colaborador).
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Curso de 50 horas en SST para
todos los responsables de la

Contar con certificado 50 hrs,
de los responsables de la
ejecucion del SG-SST,segln
2.2.4.6.35 del decreto 1072 de|
2015 y lo estipulado en la
resolucion 4927 de 2016.

Encargado SST y
ARL.

L

100%

Certificado del Curso

poLITICADEsST | CAPACIT

Revisar la politica del SST,
fechada y firmada por el
Representante Legal.

Encargado de SST,
Encargado del SIG.

Acta de Reunion y Politica

Socializar y publicar la politica
del SST , al COPASST,
colaboradores, contratistas Yy
contratistas.

Encargado de SST,
COPASST,
Encargado del SIG.

90%

Registro de Asistencia

OBJETIVOS DE SST

Revisar los objetivos del SST,
fechados y firmado por el
Representante Legal.

Encargado de SST

100%

Objetivos aprobados y firmados

ejecucion
Revision y ializacion de

politica
Revision y socializacion de

objetivos

Socializar y publicar los
objetivos del SG-SST a todos
los i

personal en misién.

4
COPASST

SST,

90%

Registro de Asistencia

EVALUACIO
NINICIAL
SG-SST

Aplicar diagnéstico

Aplicacién de la herramienta
diagnostico de avance del sg-
sst (evaluacion inicial)

Encargado SST-

ARL

Herramienta de diagnéstico aplicada

PLAN ANUAL|
DE TRABAJO

Actualizar plan anual de trabajo
del sg-sst

Actualizar y Socializar el plan
de trabajo con los implicados
en el desarrollo del SG-SST!
con base a la normatividad
vigente

Encargado SST

90%

Plan anual firmado y registro de
socializacién

PESV

Disefiar e implementar el Plan
Estrategico de seguridad Vial
(PESV)

Disefiar e implementar el PESV

Comité investigador
del PESV

90%

Plan estrategico de seguridad vial firmado y
registro de socializacién

N

DELA

Verificar la ejecucion de la
conservacion documental-

Revision de documentacion del
ultimo afio y su Respectivo
Manejo Documental

Encargado SST,
encargado del SIG y
Archivo documental

Acta de revision

s

NORMATIVID |RENDICI | CONSERVACION
EN SST

Revisar Normatividad Vigente

Revisar y actualizar si se
requiere la Matriz de!
responsabilidades.

Encargado SST

Matriz revisada

Revision de la Matriz de
Requisitos Legales en SST.

Encargado de SST -
oficina juridica.

Acta de Reunion de revision

COMUNICACION | APLICABLE [CUENTA |DOCUMENTACIO

MECANISMOS DE | AD VIGENTE | ON DE

Verificar Mecanismos De
8 Yol

Plan estrategico d
Comunicaciones PECO

EEﬂcargadu SST -
Encargado SIG -

Matriz de comunicaciones actualizada

de C 1es PECO

Socializacion Plan estrategico|

SIG.

90%

Registro de socializacién

ONES

Revisar Adquisiciones y Bienes

Revisién del procedimiento de
|adquisiciones, bienes y
servicios y socializar con
proveedores y contratistas.

Encargado SST -
Encargado SIG.

Procedimiento actualizado y Registro de
socializacién

ON

CONTRATACI |ADQUISICI

Revision Manual de Contratacién

Revision y actualizacion del
manual de contratacion.

Encargado SST -
Secretarfa General -
Coordinador
Administrativo y
Financiero.

Manual de contratacion revisado

GESTION
DEL
CAMBIO

Revisar Control de Cambios

Elaborar, revisar y aprobar el
|procedimiento de control de
cambios internos y externos en
SST.

Encargado SST -
Encargado SIG.

Procedimiento de control de cambios
aprobado.




HACER

PERFIL
AFICO

Identificar la Poblacién y

| Mantener Actualizadal.a Base de

datos

Establecer el perfil
Sociodemografico de los
Colaboradores y Personal en
Mision.

Encargado SST -

Empresa
servicios
Temporales.

de

80%

Perfil Sociodemografico diligenciado

PROMOCION Y

PREVENCION DE LA |[SOCIODEMOGR
ENFERMEDAD

rtunidades de: mejora e

Promocién y prevencién de la
enfermedad

Realizar  capacitaciones  en
cuanto a promocién,prevencion
de accidentes y enfermedades
laborales ( cuando se requiere)

Encargado sst, a.r.l.

80%

Registro de asistencia Registro fotografico

EXAMENES
MEDICOS

icar opo

identiﬁ

Examenes médicos (Ingreso -
Periodicos - Retiros)

Realizar los examenes médicos
de ingreso, periédicos y de
retiro.

Ingreso: Colaboradores nuevos.

la empresa.
Retiro: Funcionarios retirados.

Periodicos: Mas de un afio en|

Encargado SST -

Empresa
servicios
Temporales.

de

100% de los
colaboradores y personal
en mision (Para los
examenes periodicos,
deben llevar mas de un
afio vinculados).

Certificado Medicos Informe de Condiciones
de Salud

RECOMENDACIONES

Acatar restricciones y
recomendaciones

implementar recomendaciones
o restricciones emitidas por
EPS. o ARL. asi mismo
acatar las recomendaciones
deacuerdo al dx de las
condiciones de salud.

Encargado SST

90%

Formatos de Seguimiento y Cierre de
caso.(cuando se presente un caso)

ACCIDENTE DE TRABAJO

Accidentes de Trabajo

Elaborar el reporte de accidente
de trabajo, cada vez que ocurra
notificacion e Investigacion de
Incidentes y Accidentes de
Trabajo.

Encargado SST -

COPASST

FURAT (Cuando el colaboraodor es de
Telecafé)

Socializar el procedimiento de
AT a los colaboradores y
COPASST.

Encargado SST -

COPASST

90%

Registro de socializacion

Aplicacion del procedimiento -
Inestigacion  de  Accidentes
(Cuando se presente AT).

Encargado SST -

COPASST -
inmediato.

Jefe

100%

FURAT ( Cuando el colaboraodor es de
Telecafé) y formatos de Investigacion de
accidentes

INDICADORES

Llevar registro estadistico de los
i y de los acci dj

Medir la severidad de
accidentes de trabajo

os

Encargado SST

100%

Medir la frecuencia de los
accidentes e incidentes de
trabajo y E.L.

Encargado SST

100%

trabajo, asf como de las
enfermedades laborales que
ocurren; se analiza este registro

y las conclusiones derivadas del

estudio son usadas para el
mejoramiento del Sistema de

Ractidn da v Qalid an

e
Medir la mortalidad de

o
@

acc.de trab. Y enfer. Labor.

Encargado SST

100%

Medir la prevalenncia de
enfermedad laboral

Encargado SST

100%
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VERIFICAR

4] SESULI uS Usyunuay y Uaru S

el Trabajo. Medir la  incidencia  de

enfermedad laboral |Encargado SST x 100% x x
Medir el ausentismo por enf.
Lab. Comun y accid. Traba.  |Encargado SST x | x| x| x| x| x| x|[x|x]|]x]|x]|x 100% x x
~ Socializar a los lideres de los
g 3 a procesos la Matriz‘ para su|Encargado SST X 100% x x Registro de socializacion
z2nZ validacién y aprobacion.
9n8
G ] a los
< 5 g 0w ) y contratistas que intervienen
E 5} Su Validacién, Aprobacién y  |en los procesos la Matriz para|Encargado SST 'y _ o
ESe 3 Socializacién de la Matriz de  |su conocimiento y asi prevenir|-fderes  de los x | ox 90% x x Registro de socializacién
GOEE Identificacioni de Peligros,  |Accidente de  Trabajo y|Procesos.
oz he Valoracién de los Riesgos y  [Enfermedades Laborales.
w=o 8 Determinacion de Controles. . -
a v © Revisar la Matriz una vez al |
E E g afio o cuando se cambian las|Encargado SST - |
o O condiciones iniciales. COPASST - Lideres ;i N : 1
: 5 m de procesos " x 1 Revisién X x Matriz Actualizada
sSWE Trabajadores
o W Realizar mediciones
% ;:' ambientales y realizar analisis|Encargado SST -
SE de resultados de dichas|COPASST -Sistema .
2] E @ ci de Gestion de la x X X x Informe de Medicion
a g Energia
=<
Una vez validada la Matriz,
analizados y priorizados los
S§S8T-
troles pr , se deben .
g elaborar  los  planes de‘uzir::os de I“_ 7|0°/n :elus Rles%os ) B
o intervencién  que  permitan Ig i b3 X X X X X X x X X valorados como altoy X X Registro de Seguimiento
2 eliminar, sustituir o controlar| 0? t:jra( ores y medio
w - los riesgos identificados. conatis@s.
= Planes de accion.
0
o Realizar seguimiento  allcrorcago ssT -
5 curr_lplimientn de los planes de|| jjeres  de los
a accidn propuestos. procesos = x X x x x X X X x X 80% % x Registro de seguimiento a Indicadores
Colaboradores y
contratistas.
Revisar el formato  de|
inspecciones de seguridad.
Encargado SST X 1 X X Acta de reunion del Copasst
Revision del cronograma de
inspecciones de seguridad con
Copasst y Brigada de|Encargado SST x 1 x % Registro de asistencia

Emergencias.

Aplicacién del cronograma y

formato de inspecciones de Encargado _ SST- .

seguridad. COPASST - Brigada| x x| ¥ | & Xl [x | %] % |® | x| % 90% x x Formato de Inspeccion
de Emergencia.

Formulacion ~ de  acciones
preventivas, correctivas y de|Encargado SST -
mejora a que den lugar las|COPASST - Brigada x [ x| x| x| x| x|x]|x]|x]|x]|x 90% x x x Planes de accién de mejora
inspecciones. de Emergencia.

INSPECCIONES DE SEGURIDAD

proteccion personal Encargado SST x | x| x | x| x| x| x|x|x]x|[x]x x x b Acta de entrega de EPP

E Ejecucion de  plan de
w imiento de maquinaria y
H " i i equipo Encargado SST o )
= MantenlmleEnt:ilVLaquxnar\a y copasst y Lideres de % % % % % % % % % 2 % % % % Formatos drhgen::ian_io; df Inspeccion y
= aulp los procesos. mantenimiento
=
<
=
w
o EPP. Entrega de elementos de
ui

uQJ uz.l w® Revisar y socializar un formato
we E g Reporte de condiciones y actos 2:{:::;?1:::2 Sendeelion Encargady SST /-
z29 3 " inseguros. Y gures. COPASST - Brigada x 1 X X Formato y registro de socializacién
o 2 : u |u[oS: de Emergencia.
woenz
x O =
Revisién y actualizacion del E do SST
Plan de Emergencias. ncargado R s i :
< 3 COPASST - Brigada . % T — . . Analisis de Vulnerabilidad.actualizar plan de
w o de Emergencia. emergencia en los tres estudios
a2
z5 Plan de Emergencias. Realizar simulacro,
j E Encargado SST-
o Brigada de ) _ )
=
w Emergencia (Apoyo x x 1 x x Evidencia fotografica
de la ARL).
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Revision de Indicadores,
Estructura, Proceso y Resultado

OCESOY
RESULTADO
Proteger, m:

INDICADORES
ESTRUCTURA,PR

Revisar los indicadores de
estructura, proceso y resultado
del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el
Trabajo.

Encargado SST y
gerencia x x x 3 Revisiones

Acta de Revision de indicadores

ACTUAR

Auditorias internas

Encargado del SIG -

Implementar las acciones
preventivas con base a los
resultados de la

Ejecutar acciones preventivas
establecidas

Encargado del SST

d dits
< Copasst x Auditorfa Informe de Auditoria
x Auditorta;externa Entes de control x Auditoria Informe de Auditoria
= Auditoria
g Formular planes de accion de| Encargado SST -
= acuerdo a los resultados de la| Encargado SIG - " i6
auditorfa. Lideres de los X Aeclones Flanes de Accién
procesos
2 Revisar el cumplimiento de la| . wocisn x Informe de revision por la Direccién
o < politica.
8 0 Revisar el cumplimiento de la
E B Normatividad vigente en Alta direccién x Informe de revision por la Direccion
a Q materia de SST.
O - -
S © . - Revisar el cumplimiento de la Revisién anual por la
x S Revisién por la direccién identificacion de| alta direccion
Qe o peligros,valoracién  de  los|  Ajta direccion x Informe de revision por la Direccién
= O riesgos y la determinacion de
o © controles.
2] Lo
S {03 Seguimiento a indicadores.
w < Alta direccién x Informe de revisién por la Direccién
o e
g Rendicion de cuentas por parte
i .
o o g?l Encargadeidel SST a laralta Encargado de SST x | Rendicién de Cuentas Informe rendicion de cuentas
=X 0 ireccion.
SE D e
SZ = Rendicion de cuentas Rendicion de cuentas del SG -
23 0 SST por parte de la Gerencia a .
) 2 los colaboradores. Gerente X | Rendicién de Cuentas Informe rendicion de cuentas
o
ol
E
©
=
=
=
!
o
=
o
>
=

ACCIONES PREVENTIVAS

supervision,mediciones de los
indicadores del SG

y lideres de proceso

¥ lideres de proceso X 100% Acciones preventivas
supervision,mediciones de los P
indicadores del SG
Ejecutar acciones correctivas
establecidas
Implementar las acciones
correctivas con base en los
resultados de la Encargadojdel SST x 100% Acciones Correctivas

SGSST: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

SIG: Sistema Integrado de Gestién.
SST: Seguridad y Salud en el Trabajo.

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo.

AT: Accidente de Trabajo.
ARL: Administradora de Riesgos Laborales.
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