
MES

SEMANA 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5 1 2 3 4 5

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION E E E E E E E E E

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION E E E E E E E E E

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION E E E E E E E E E

PLANIFICACION P P P P P P

EJECUCION E E E E E

PLANIFICACION P P P

EJECUCION

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P

EJECUCION E E E E E E E E

PLANIFICACION P P P P P

EJECUCION E E E  E

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION E E

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P P

EJECUCION E

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION E E E E E E E E E

PLANIFICACION P P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P P P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P P

EJECUCION

PLANIFICACION P P P P

EJECUCION E E E

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P P P P P P P P P P

EJECUCION E E E E E E E E E

PLANIFICACION P P P

EJECUCION E

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION E

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION

EJECUCION

PLANIFICACION P P P P P P

EJECUCION E E E E

PLANIFICACION P P P P P P

EJECUCION E E E E

PLANIFICACION P P P P P P

EJECUCION E E E E

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION

EJECUCION P

P

PLANIFICACION P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P P P

EJECUCION E

PLANIFICACION P

EJECUCION

PLANIFICACION P P P P P P P P P P P P

EJECUCION E E E E E E E E E

PLANIFICACION P P

EJECUCION

PLANIFICACION

EJECUCION

PLANIFICACION

EJECUCION P

PLANIFICACION

EJECUCION

CODIGO VERSION FECHA

Julio Agosto Septiembre Octubre
N° ACTIVIDAD

Ene. Feb. Marzo Abril

PAGINA

1 DE 1ene-192

PLAN DE TRABAJO ANUAL

Seguimiento a Inspecciones de Seguridad
Realización seguimiento inspecciones de 

seguridad 

COPASST / 

Responsable SGSST  

OBSERVACIONES

1

C
O

P
A

S
S

T
 

Inspecciones de Seguridad Realización inspecciones de seguridad 
COPASST / 

Responsable SGSST 

2

Noviembre Diciembre
ACTIVIDAD 

EVIDENCIA DE 

CUMPLIMIENTO
SE CUMPLIO RESPONSABLE

Mayo Junio

4 Seguimiento a Priorización de riesgos matriz de riesgos 
Realización seguimiento priorizacion de 

riesgos en matriz depeligros 

COPASST / 

Responsable SGSST  

3 Investigaciones de Accidente Laboral
Participacion en investigaciones de 

accidentes  laborales 

COPASST / 

Responsable SGSST 

6 Reuniones Mensuales  COPASST Programacion de reuniones 
COPASST / 

Responsable SGSST  

5 Seguimiento a planes de Acción Realización seguimiento planes de accion  
COPASST / 

Responsable SGSST  

8 Verificación de acciones que se derivan de los reportes 

del seguimiento de la salud de los trabajadores

Realización seguimiento de acciones que 

se derivan de los reportes de la salud de 

los trabajadores

COPASST / 

Responsable SGSST  

7 Inspección elementos de Protección Personal Realización inspecciones de EPP 
COPASST / 

Responsable SGSST  

10 Participación Cronograma de Capacitaciones 
Acompañamiento a la realización de 

cronograma de capacitaciones 

COPASST / 

Responsable SGSST  

9 Acompañamiento Toma de exámenes médicos 

ocupacionales

Acompañamiento Toma de examenes 

medicos ocupacionales

COPASST / 

Responsable SGSST  

12 Capacitación  Miembros de (COPASST)
Asistencia a Programacion de 

capacitaciones para COPASST 
COPASST 

11 Seguimiento Realización Pausas Activas 
Realización seguimiento de Pausas 

Activas 

COPASST / 

Responsable SGSST  

Responsable SGSST

14 Actualización Política 
Realización de la Revision de la Politica del 

Sgsst y evaluar si es necesaria la 

actualizacion dejar registro de revision 

Responsable SGSST

13

S
G

S
S

T
 

Revisión de la Política del SGSST
Realización de la Revision de la Politica del 

Sgsst 

15 Documentación del SGSST 
Realizcion de la documentacion del 

SGSST 
Responsable SGSST 

16 Documentación de objetivos del SGSST / Medición 
Realizcion de la documentacion de 

objetivos y metas del  SGSST Realizar 

medicion 

Responsable SGSST 

18
Documentación  y Comunicación de  las 

responsabilidades a todo nivel, incluyendo la alta 

dirección

Realizcion de la documentacion 

Comunicacion de  las responsabilidades a 

todo nivel, incluyendo la alta dirección

Responsable SGSST  

17 Elaboración Presupuesto 
Realizcion del presupuesto para el  

SGSST 
Responsable SGSST  

Responsable SGSST  

20
Procedimiento que permita garantizar la actualización de 

los cambios legales en SSTA aplicables a su actividad 

económica

Realizar el Procedimiento que permita 

garantizar la actualización de los cambios 

legales en SGSST 

Responsable SGSST  

19

M
A

T
R

IZ
 

L
E

G
A

L
 Actualización Matriz legal 

Realizar revision y actualizacion de la 

matriz legal 

Comité de Convivencia 

Responsable SGSST 

22 Seguimiento de Casos reportados / Actas 
Realización seguimiento casos reportados 

de acoso laboral 

Comité de Convivencia 

Responsable SGSST 

21

C
O

M
IT

É
 D

E
 

C
O

N
V

V
E

N
C

I

A
 

Reuniones Comité de Convivencia Programacion de reuniones 

Comité de Convivencia 

24 Revisión e indicadores de capacitaciones 
Documentar e implementar indicadores de 

capacitacion 
Responsable SGSST 

23

C
A

P
A

C
IT

A
C

IO
N

 

Cronograma de Capacitación 
Asistencia a Programacion de 

capacitaciones para Comité de 

Convivencia 

25 Reinducción e Inducción 
Realización de cronograma anual de 

induccion e induccion
Responsable SGSST 

26 COMUNICACIÓN Procedimiento  Comunicación participación y Consulta 
Realización  del Procedimiento  

Comunicación participacion y Consulta  e 

implementarlo 

Responsable SGSST 

27 CONTROL 

DOCUMENTAL 
  

Realización  del Procedimiento    Control 

Documental e implementarlo 
Responsable SGSST 

Responsable SGSST 

29 Procedimiento para la  identificación de peligros, 

evaluación y valoración de los riesgos

Realización  del Procedimiento para la  

identificación de peligros, evaluación y 

valoración de los riesgos

Responsable SGSST 

28

M
A

T
R

IZ
 D

E
 

R
IE

S
G

O
S

 Actualización matriz de peligros 
Realización de revision y actualizacion de 

matriz de peligros 

30 Priorización de Riesgos 
Realización de acuerdo a la revision de 

matriz de riesgos la priorizacion de riesgos 

y hacer seguimiento 

32 Programa de Mantenimiento preventivo y correctivo de 

instalaciones equipos y herramientas 

Realización Programa de Mantenimiento 

preventivo y correctivo de instalaciones 

equipos y herramientas 

Responsable SGSST 

Responsable SGSST 

31

S
E

G
U

R
ID

A
D

 I
N

D
U

S
T

R
IA

L
 

Identificación e inventario de maquinas y  equipos Realización inventario maquinas y  equipos Responsable SGSST 

34 Implementación hojas de seguridad productos químicos 

utilizados 

De acuerdo al inventario imprimir y divulgar 

hojas de seguridad 

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

33 Inventario de Sustancias  toxicas 
Realización inventario de Sustancias  

toxicas 

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

36 Plan estratégico de seguridad vial 
Realización del plan estrategico de 

seguridad vial 

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

35 Seguimiento capacitación Manipulación  de  Químicos Capacitacion manejo de quimicos 
Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

38 Inventario materias primas, insumos, productos finales e 

intermedios, subproductos y material de desecho

Realización de Inventario materias primas, 

insumos, productos finales e intermedios, 

subproductos y material de desecho

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

37 Semana de la Salud. Actividades lúdicas para todo el 

personal enfocadas en salud y bienestar laboral 

Realización semana de la Salud  Agosto 

2019

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

40 RIESGO 

BIOLOGICO 
Implementación de  acciones de promoción y prevención 

Realización de capacitaciones , riesgo 

biologico

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

39 RIESGO 

ERGONOMICO 
Implementación pausas activas Realización pausas activas 

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

42
RIESGO DE 

ORIGEN DE 

SEGURIDAD 

Implementación de  acciones de promoción y prevención 
Realización de capacitaciones, riesgo 

publico, protocolos de seguridad fisica

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

41 RIESGO QUIMICO Implementación de  acciones de promoción y prevención 
Inspeccion de epp, manejo de productos 

quimicos 

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

44

R
IE

S
G
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P
S

IC
O

S
O

C
IA

L
 

Implementación de  acciones de promoción y prevención 
Realización de capacitaciones  sobre 

riesgos de exposicion en puestos de 

trabajo y comunidad vecina  

Responsable SGSST / 

Jefes de Laboratorio 

43 RIESGO PUBLICO Implementación de  acciones de promoción y prevención Seguimiento a protocolos de seguridad

46 Programa  de Riesgo Psicosocial
Realización de Programa de Riesgo 

Psicosocial
Responsable SGSST 

45 Aplicación Batería de Riesgo Psicosocial
Realización de Aplicación Bateria de 

Riesgo Psicosocial

Alta Gerencia 

/Responsable SGSST 

Responsable SGSST / 

COPASST 

48 Capacitación uso de EPP 
Realizar Seguimiento capacitacion uso de 

EPP 

Responsable SGSST / 

COPASST 

47

E
P

P

Inspección elementos de Protección Personal Realización de Inspeccion de EPP 

Responsable SGSST / 

Talento Humana 

50 Promoción y prevención estilos de vida saludable 
Realizacion de Programas de habitos y  

estilos de vida saludables 

Responsable SGSST / 

COPASST 

49 PERFIL SOCIO 

DEMOGRAFICO 
Descripción Socio Demográfica Realización de perfil socio demografico 

M
E

D
IC

IN
A

 D
E

L
 

T
R

A
B

A
J
O

 

51 Diagnostico,  Análisis de condiciones de salud y 

registros 

Realizacion de encuestas de estado de 

salud, analisis de diagnosticos de 

enfermedades 

Responsable SGSST / 

COPASST 
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MENSUAL

53 Celebracion DIA DE LA MUJER Bienestar Laboral
Unidad de Talento 

Humano

ACTIVIDADES PROGRAMADAS

55 Celebracion DIA DE LOS PADRES Bienestar Laboral
Unidad de Talento 

Humano

NOTA: COLOCAR LETRA (P) EN PROGRAMADA Y LETRA (E) EN EJECUTADA

Firma

Sandra Lucia Buitrago Torres

Firma

Diego Fernando Lizcano Bohórquez

Firma

% DE CUMPLIMIENTO ANUAL 51,88%

ACTIVIDADES EXTRAS
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52 Registros y estadísticas de Prevalencia (Número de 

casos de una enfermedad laboral presente )

Realización de Registros y estadisticas de 

Prevalencia (Número de casos de una 

enfermedad laboral presente 

Unidad de Talento 

Humano

Responsable SGSST 

B
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E

S
T

A
R

 

L
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B
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R
A
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54 Celebracion  DIA DE LAS MADRES Bienestar Laboral
Unidad de Talento 

Humano

55 DIA DEL AMOR Y LA AMISTAD Bienestar Laboral

Responsable SGSST 

/ARL Colmena 

57 Implementación del Plan de prevención, preparación y 

respuesta ante emergencias de la organización

Implementacion divulgacion  del Plan de 

prevención, preparación y respuesta ante 

emergencias de la organización

Responsable SGSST 

/ARL Colmena 

56

P
L
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 D
E

 E
M

E
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N
C
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S

 

Actualización Plan de Emergencias 
Revision y actualizacion plan de 

emergencias 

58 Conformación de Brigadas Realización de convocatoria de Brigadas 
Responsable SGSST / 

COPASST 

60 Inspecciones de extintores, botiquines y camillas, en 

todas las sedes del instituto.
Responsable SGSST

59
Mantenimiento y recarga de equipos relacionados con la 

prevención y atención de emergencias, en todas las 

sedes del instituto.

Cronograma de mantenimiento periódico 

equipos de prevención y atención de 

emergencias

Responsable SGSST

Realizar mensualmente inspecciones, de 

equipo prevención y atención de 

emergencias.

62 Plan de ayuda mutua en la zona donde se ubica la 

empresa

Realizar un Plan de ayuda mutua en la zona 

donde se ubica la empresa

Responsable SGSST 

/ARL Colmena / 

COPASST / Brigada

61 Programación y Realización de Simulacros 
Cronograma de simulacros, actaulizacion 

del plan de emergencias y conformacion 

de la brigada 

Responsable SGSST 

/ARL Colmena / 

COPASST / Brigada

Responsable SGSST 

/ARL Colmena

64 Inventario y seguimiento a Contratistas y proveedores 
Realizar Inventario y seguimiento a 

Contratistas y proveedores 
Responsable SGSST

63

C
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N
T
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A

T
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S
  

Y
 P

R
O

V
E

E
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R
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S

 

Procedimiento Control  de Proveedores y Contratistas 
Realizar Prorcedimiento Control  de 

Proveedores y Contratistas 

65 Inducción de Riesgos a  Proveedores y Contratistas 
Realizar Induccion de Riesgos a  

Proveedores y Contratistas 

67 Participación de los trabajadores - Publicaciones  

SGSST 

Dar a conocer el resultado de indicadores 

Participando  de los trabajadores
Responsable SGSST

Responsable SGSST

66

A
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D
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R
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T
E

R
N

A
 Y

 E
X

T
E

R
N

A
 

El resultado de los indicadores de estructura, proceso y 

resultado;

Realizar  los indicadores de estructura, 

proceso y resultado;
Responsable SGSST

69 El plan de trabajo establecido garantiza que la empresa 

cumpla con la política y objetivos del SG-SST

Revision del plan de trabajo establecido 

Revision de  cumplimiento con la política y 

objetivos del SG-SST

Alta Direccion/ 

Responsable SGSST 

68

La alta Dirección evalúa una vez al año el SG-SST, sus 

resultados son comunicados al Comité o al Vigía  y 

define medidas para la adopción oportuna de medidas 

preventivas, correctivas o de mejora

Realización de evaluacion del SGSST por 

parte de la Direccion 

Alta Direccion/ 

Responsable SGSST 

Responsable SGSST 

/COPASST

70
Se comunican los resultados de la auditoría a los 

responsables de adelantar las medidas preventivas; 

correctivas o de mejora en la empresa

Cominucar los resultados de las auditorias 

y realizar planes de accion de las no 

conformidades 

Responsable SGSST  

71
Planificación  con la participación del Comité Paritario o 

Vigía  el procedimiento de auditoria del cumplimiento del 

SG-SST

Participación del Comité Paritario o Vigía  

el procedimiento de auditoria del 

cumplimiento del SG-SST

Responsable SGSST 

/COPASST

73 Lecciones aprendidas de los incidentes y los accidentes 

de los trabajadores 

Realización de lecciones aprendidas de la  

investigacion de los incidentes y los 

accidentes de los trabajadores 

Responsable SGSST 

/COPASST

72

A
C

C
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E
N

T
E

S
 E

 

IN
C

ID
E

N
T

E
S

 

investigan los incidentes y los accidentes de los 

trabajadores y contratistas

Realización investigacion de los incidentes 

y los accidentes de los trabajadores 

74
Seguimiento de ejecución  acciones preventivas y 

correctivas como resultado de la investigación de los 

accidentes e incidentes 

Realizar seguimiento de ejecucion  

acciones preventivas y correctivas como 

resultado de la investigación de los 

accidentes e incidentes 

76 Análisis de los resultados de la intervención en los 

peligros y los riesgos priorizados

Realizar analisis e indicadores de Analisis 

de los resultados de la intervención en los 

peligros y los riesgos priorizados

Responsable SGSST 

Responsable SGSST 

/COPASST

75

M
E

J
O

R
A

  
  

  
  

 

C
O

N
T

IN
U

A
 Análisis del cumplimiento de los objetivos del Sistema de 

Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

Realizar analisis e indicadores de objetivos 

del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo SG-SST

Alta Direccion/ 

Responsable SGSST 

320
23 23 2236 26 32 28 25 29 29 23 24

ACTIVIDADES EJECUTADAS 166
2 0 030 15 19 16 17 20 17 14 16

0%

ACTIVIDADES ANUALES PROGRAMADAS                                   320 

ACTIVIDADES ANUALES EJECUTADS                                   166 

69% 59% 61% 67% 9% 0%% DE CUMPLIMIENTO MENSUAL 83% 58% 59% 57% 68%

ELABORÓ REVISÓ AUTORIZÓ

Luis Orlando Espinel Ramírez


