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Definición de necesidades para la 
elaboración del plan de trabajo 2020

Encargado de SST- COPASST
Humano - 
Técnicos

Anual 
Plan de trabajo anual de 
SST

Revisión de la Política en SST y los 
objetivos en SST a todo el personal

Encargado de SST- COPASST
Humano - 
Técnicos

Anual 
Acta de reunión del 
COPASST

Actualización y divulgación de la Política 
en SST y los objetivos en SST a todo el 
personal

Encargado de SST- COPASST
Humano - 
Técnicos

Anual 
Política y objetivos en 
Seguridad y Salud en el 
Trabajo

Evaluación periódica 
Medir el nivel de cumplimiento a lo 
establecido en el SG-SST, en la 
legislación vigente aplicable.

Realizar la evaluación periódica de los 
estándares mínimos del SGSST según la 
normatividad

Encargado de SST

Humano - 
Técnicos

Trimestral Evaluación de los 
estándares mínimos

Actualización del instructivo IT-GH-04 
Metodología de Inspecciones planeadas

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

En caso de 
presentarse 
cambios

 IT-GH-04 V2 Metodología 
de Inspecciones planeadas 
actualizado

Actualización del instructivo IT-GH-05 
Metodología de reporte e investigación de 
accidentes e incidentes de trabajo

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

En caso de 
presentarse 
cambios

 IT-GH-05 V2 Metodología 
de Reporte e Investigación 
de accidentes e incidentes 
de trabajo

Actualización del programa del Sistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

En caso de 
presentarse 
cambios

Programa del Sistema de 
Gestión de  SST

Actualización del instructivo IT-GH-03 
Identificación de peligros, evaluación y 
valoración de riesgos

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

En caso de 
presentarse 
cambios

 IT-GH-03 Identificación de 
peligros, evaluación y 
valoración de riesgos

Matriz legal - Reconocimiento del 
marco legal colombiano

Actualización de la matriz legal y 
normograma en el software del SIG

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Trimestral Matriz legal

Identificación de peligros y evaluación y 
valoración de riesgos con cada proceso

Encargado de SST
Responsable de los procesos 
y/o persona delegada 

Humano - 
Técnicos

Anual  o en caso 
de presentarse 
cambios

Registros de asistencia a las 
reuniones

Actualización de la matriz de peligros y 
riesgos en SST

Encargado de SST
Responsable de los procesos 
y/o persona delegada 

Humano - 
Técnicos

Anual  o en caso 
de presentarse 
cambios

Matriz de peligros y riesgos 

Socialización de matriz de peligros
Encargado de SST- COPASST
Responsables de los procesos

Humano - 
Técnicos

Anual 
Registro de asistencia FO-
GH-09

Inducción - re inducción en Seguridad y 
Salud en el Trabajo

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Mensual

Presentación de inducción,   
Registro de asistencia, 
Formato de inducción y re 
inducción

Elaboración del Plan Institucional de 
Capacitación del SGSST

Encargado de SST- COPASST
Humano - 
Técnicos

Mensual PIC aprobado

Ejecutar las capacitaciones definidas en el 
Plan Institucional de Capacitación anual 
SST

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Mensual Certificados de asistencia

Convocatoria del Comité de Convivencia 
Laboral

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Cada 2 años
Circular de convocatoria al 
Comité de Convivencia 
Laboral

Conformación del Comité de Convivencia 
Laboral

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Cada 2 años Resolución de conformación

Acompañamiento en las reuniones del 
COPASST

Encargado de SST- COPASST
Humano - 
Técnicos

Mensual Actas de comité

Actualización de la revisión del Decreto 
2090 de 2003

Encargado de SST- COPASST
Humano - 
Técnicos

Mensual Acta de comité

Inspección de las condiciones físicas de la 
entidad 

Encargado de SST
Brigada de emergencias
COPASST

Humano - 
Técnicos

Permanentemente
Formato FO-GH-16 
Inspección general o listas 
de verificación

Inspecciones de uso de elementos de 
protección personal y dotación

Encargado de SST
COPASST

Humano - 
Técnicos

Permanentemente

Formato FO-GH-17 
Inspección de uso de 
Elementos de Protección 
Personal y dotación

Inspección a elementos de emergencia
Encargado de SST
Brigada de emergencias

Humano - 
Técnicos

Semestral
Formato FO-GH-18 
Inspección a elementos de 
emergencias

Planificación
Procedimientos internos actualizados 
acordes las disposiciones legales

Capacitación - Formación en el 
Sistema de Gestión de Seguridad y 
Salud en el Trabajo

Identificación de peligros y 
riesgos
Priorizar y establecer los controles 
necesarios para dar tratamiento a los 
peligros identificados y riesgos 
evaluados.

Inspecciones de seguridad 
Identificar aspectos o riesgos que 
pueden generar accidentes de 
trabajo o enfermedades
laborales

Grupos de apoyo - Garantizar el 
funcionamiento de los comités según 
lo establecido en la normatividad 
legal. 
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Planificación 
Realizar la gestión integral del SG-
SST conforme a la legislación 
aplicable.

Objetivo Actividad Responsable Registros
CRONOGRAMA

Recursos Frecuencia
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Objetivo Actividad Responsable Registros
CRONOGRAMA

Recursos Frecuencia

Inspección a extintores
Encargado de SST
Brigada de emergencias

Humano - 
Técnicos

Semestral
Formato FO-GH-19 
Inspección a extintores

Inspección ergonómica Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Permanentemente
Formato FO-GH-20 
Inspección ergonómica

Elaboración y socialización de estándares 
de seguridad de RTM

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Anual  o en caso 
de presentarse 
cambios

FO-GH-09 Registro de 
asistencia

Implementar el programa de pausas 
activas a través del software

Dirección Desarrollo Humano
Dirección Tecnología y 
Sistemas de Información

Humano - 
Técnicos

Anual Instalación del software

Reactivar las pausas activas y realizar 
seguimiento semanal aleatoriamente 

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Semana

Publicación de piezas de sensibilización 
relacionadas con el autocuidado y 
prevención.

Encargado de SST y 
comunicaciones

Humano - 
Técnicos

Trimestral Correos institucionales

Publicación de piezas informativas con 
recordatorios de procesos internos, 
convocatorias, plan de emergencias, 
matriz de riesgos. 

Encargado de SST y 
comunicaciones

Humano - 
Técnicos

Trimestral Correos institucionales

Actualización del inventario de sustancias 
químicas

Encargado de SST- 
Responsables del proceso o 
persona delegada

Humano Anual 
Matriz de inventario de 
sustancias químicas

Investigación de accidentes e incidentes 
de trabajo

Encargado de SST - COPASST- 
Jefe directo

Humano - 
Técnicos

Trimestral
Formato de investigación de 
AT e IT

Gestionar la contratación de contratación 
del servicio de área protegida

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual Contrato

Solicitud de proceso de contratación de 
mediciones ambientales (Ruido e 
iluminación)

Encargado de SST
Revisión Vehículos

Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual 
Solicitud de proceso de 
contratación

Mediciones ambientales al proceso de 
Revisión Vehículos

Encargado de SST
Revisión Vehículos

Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual 
Informe de medición 
ambiental

Solicitud de proceso de contratación de 
elementos ergonómicos

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual 
Solicitud de proceso de 
contratación

Entrega de elementos ergonómicos Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual 
Registro de entrega de 
elementos ergonómicos

Solicitud de proceso de contratación de 
contratación de elementos de protección 
personal

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual 
Solicitud de proceso de 
contratación

Entrega de dotación y elementos de 
protección personal

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual 
Registro de entrega de 
dotación y elementos de 
protección personal

Actualización del formato Control de 
documentos de los conductores 
contratados en el CDAV

Encargado de SST
Dirección Operativa

Humano - 
Técnicos

Trimestral
Formato de Control de 
Conductores

Gestionar campaña SIG y su publicación
Planeación
Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual Registro de asistencia

Gestionar campaña de seguridad vial y su 
publicación

Planeación
Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual Registro de asistencia

Gestionar campaña de autocuidado y su 
publicación

Planeación
Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual Registro de asistencia

Campaña de Higiene
Planeación
Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual Registro de asistencia

Actividades de gestión del riesgo - 
Prevenir accidentes de trabajo y 
enfermedades laborales.

Campañas de sensibilización
Sensibilizar al personal en 
comportamientos seguros, que 
permita prevenir posibles accidentes 
de trabajo o enfermedades 
laborales.
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Objetivo Actividad Responsable Registros
CRONOGRAMA

Recursos Frecuencia

Evaluación del riesgo psicosocial Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual 
Informe de evaluación del 
riesgo psicosocial

Definición de medidas de intervención con 
base en el informe del riesgo psicosocial

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Anual 
Plan de trabajo del riesgo 
psicosocial

Gestionar la contratación de los exámenes 
médicos ocupacionales para los 
funcionarios

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Anual Contrato

Actualización de profesiograma Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

En caso de 
presentarse 

Profesiograma actualizado

Ejecución de jornada exámenes 
paraclínicos del perfil lipídico y 
espirometría

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual Registro de asistencia

Ejecución de jornada exámenes periódicos 
ocupacionales

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual 
Certificado médico de cada 
trabajador

Caracterización de las incapacidades, 
citas médicas y accidentes de trabajo

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Mensual
Matriz de ausentismo laboral
Matriz de caracterización de 
accidentes de trabajo

Seguimiento a los exámenes 
ocupacionales periódicos realizados

Encargado de SST Humano Anual Oficio al colaborador

Informe de las condiciones de salud de la 
población trabajadora del CDAV y 
actualización del perfil demográfico

Encargado de SST Humano Anual 
Informe de condiciones 
generales de salud

Reuniones con los brigadistas de 
emergencia

Brigada de emergencias Humano Bimestral Actas de reunión

Reuniones con el comité de emergencias Comité de emergencias Humano Trimestral Actas de reunión

Actualización del plan de emergencias y 
análisis de vulnerabilidad 

Comité de emergencias Humano Anual 
Análisis de vulnerabilidad
Plan de emergencias y 
evacuación

Recordatorio procedimiento de atención a 
emergencias

Brigada de emergencias
Humano - 
Técnicos

Semestral
Boletines , correos 
institucionales

Actualización de las hojas de vida de los 
brigadistas

Brigada de emergencias
Humano - 
Técnicos

Anual Hoja de vida de brigadistas

Convocatoria para nuevos miembros de la 
brigada de emergencias

Brigada de emergencias
Humano - 
Técnicos

Anual Correos , boletines

Ejecución simulacro de evacuación Comité de emergencias
Humano - 
Técnicos

Anual Informe de simulacro

Recarga y mantenimiento de extintores Encargado de SST
Humano - 
Técnicos - 
Financieros

Anual Contrato

Seguimiento - Indicadores del SG-
SST

Dar seguimiento a los indicadores del 
proceso

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano Mensual
Matriz de indicadores
Indicadores software SIG

Elaborar el plan de auditoría del SG-SST
Dirección de Control Interno - 
COPASST

Humano - 
Técnico

Anual Plan de auditoría

Realizar auditoría del SG-SST Dirección de Control Interno 
Humano - 
Técnico

Anual Informe de auditoría

Verificación - Revisión de la alta 
dirección

Realizar por parte de la Alta Dirección la 
revisión del desempeño del SG-SST

Encargado de SST
Gerencia

Humano Trimestral
Acta de revisión por la 
Dirección

Realizar la rendición de cuentas a todos 
los niveles de la organización

Director de Desarrollo Humano
Humano - 
Técnicos

Semestral
Registro de asistencia FO-
GH-09
Presentación power point

Publicación para rendición de cuentas al 
personal sobre el avance del SGSST

Encargado de SST
Planeación

Humano - 
Técnicos

Semestral Publicación

Asignar los recursos financieros para 
el desarrollo del SG-SST vigencia 
2021

Proyección del presupuesto para SST 
vigencia 2021

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Anual Presupuesto 2020

Auditoría- Revisión del Sistema de 
Gestión de Seguridad y Salud en el 
Trabajo

Plan de prevención y atención 
ante emergencias - Contar con las 
herramientas necesarias para 
atender una emergencia en el CDAV

Gestión del riesgo psicosocial- 
Prevenir enfermedades laborales 
ocasionadas por factores de riesgo 
psicosocial

Rendición de cuentas
Dar a conocer el estado del SGSST 
a todos los niveles de la 
organización

Sistema de vigilancia 
epidemiológica - Identificar las 
afectaciones de salud en general 
con el fin de desarrollar actividades 
que permitan la prevención de la 
salud del trabajador
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Objetivo Actividad Responsable Registros
CRONOGRAMA

Recursos Frecuencia

Establecer las estrategias iniciales para la 
prevención del COVID-19

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Única vez
Comunicados internos, 
resoluciones de suspensión 
de servicios, entre otros

Identificar los peligros y evaluar y valorar 
los riesgos específicos por el COVID-19

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Permanentemente
Matriz de riegos específica 
para COVID-19 metodología 
establecida por SURA

Identificar los elementos de protección 
necesarios para la prevención del COVID-
19 durante el desempeño de las funciones 
en las instalaciones del CDAV

Encargado de SST
Humano - 
Técnicos

Permanentemente
Matriz de EPP específica 
para la prevención del 
COVID-19

Identificar la normatividad aplicable según 
el sector

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Permanentemente Protocolo de bioseguridad

Elaborar el protocolo de bioseguridad del 
CDAV el cual da alcance a los 
lineamientos normativos emitidos por el 
Gobierno Nacional o Local

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Única vez
Protocolo de bioseguridad 
frente al COVID-19 del 
CDAV

Actualizar el protocolo según las 
necesidades identificadas y cambios en la 
normatividad

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Permanentemente
Protocolo de bioseguridad 
frente al COVID-19 del 
CDAV

Implementar las medidas locativas, de 
señalización en las instalaciones del 
CDAV para garantizar el distanciamiento y 
el acceso a baños para la higiene en las 
manos

Dirección de Desarrollo 
Humano
Servicios Generales

Humano - 
Técnicos
Financieros

Permanentemente Registro fotográfico

Adquirir todos los elementos e insumos 
necesarios para implementar el protocolo 
de bioseguridad 

Dirección de Desarrollo 
Humano
Servicios Generales

Humano - 
Técnicos
Financieros

Permanentemente
En caso de que se 
requiera

Registro de entrega de EPP
Registro fotográfico

Adquirir y entregar los elementos de 
protección personal para la prevención del 
COVID-19

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos
Financieros

Permanentemente
En caso de que se 
requiera

Registro fotográfico
Lista de entrega de EPP

Realizar monitoreo sobre el estado de 
salud de todos los colaboradores

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Permanentemente Registro fotográfico

Realizar capacitación sobre higiene en las 
manos, uso de EPP, uso de tapabocas, de 
guantes, de elementos re utilizables, 
signos y síntomas, medidas de prevención 
en el CDAV y en las viviendas, 
movilización, entre otros 

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Permanentemente 
Registro en plataformas 
virtuales

Enviar información por los canales de 
comunicación de acuerdo al plan de 
comunicaciones

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Permanentemente Correos electrónicos 

Socializar los protocolos de bioseguridad 
al personal y los cambios en caso de que 
se presenten

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Permanentemente 
Registro en plataformas 
virtuales

Verificar el cumplimiento de los protocolos 
de bioseguridad 

Dirección de Desarrollo 
Humano
Brigada de emergencias
COPASST

Humano - 
Técnicos

Permanentemente Registro fotográfico

Activar el protocolo de bioseguridad para 
el manejo de los casos sospechosos 

Dirección de Desarrollo 
Humano

Humano - 
Técnicos

Permanentemente 
Correos electrónicos 
Llamadas
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Profesional Universitario - Responsable del SST Director de Desarrollo Humano Gerente

Protocolo de Bioseguridad frente 
al COVID-19 Emergencia sanitaria
Disminuir el riesgo de transmisión del 

virus durante el desarrollo de la 
prestación de los servicios a la 

ciudadanía. 
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