GESTION DE TALENTO HUMANO CODIGO: GTH-FM-025
ALCALDIA MUNICIPAL .
DE CAJICA FORMATO VERSION: 1
PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO FECHA: 01/MAR/2022
OBJETIVO

Establecer y desarrollar actividades que permitan el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestion de Seguridad Y Salud en el Trabajo encaminadas a la promocién de la salud y la prevencion de accidentes y enfermedades laborales y/o situaciones de emergencia, basados en la normatividad
legal vigente aplicable a la materia.

META INDICADOR CUMPLIMIENTO

Cumplir con el 80% de las actividades programadas en el plan anual de trabajo de la Alcaldia Municipal de Cajica (N° de Actividades Ejecutadas / N° de Actividades Programadas) x 100

Fecha de Actualizacion: 19/01/2023
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Realizar la asignacion del Responsable del Sistema de Gestion N L L
Secretaria General, Direccién de Gestion

en SST, donde se evidencie la asignacion de responsabilidades | 1 "X X X
Humana, Seguridad Y Salud en el Trabajo
y cumplimiento del perfil.

Realizar la 6n y asignacién de Direccién De Gestién Humana
i R
en SST a todos los niveles de la organizacion a través del 1 1 X X

S idad Y Salud | Trabaj
manual de Seguridad y Salud en el Trabajo. egurida alud en el Trabajo

Verificar en los contratos de prestacion de servicios las S »
ST pligacio | del a " Direccion De Gestion Humana - M M
en SST, como una obligacion general de 3 ’

acion & Seguridad Y Salud en el Trabajo

contratista

Incluir las actividades del SST, en el plan anual de Direccién De Gestién Humana -
adquisiciones vigencia 2023. Seguridad Y Salud en el Trabajo

: Direcci6n De Gestién Humana -
Realizar y gestionar Plan de Trabajo con ARL. 1 1 1 N ' x X
Seguridad Y Salud en el Trabajo

Estructurar los procesos contractuales necesarios para la - -
Direccién De Gestién Humana -

adquisicién de bienes y servicios acorde a la normatividad 1 1 1 - ' X X
! Seguridad Y Salud en el Trabajo
legal vigente.

Definir, asignar y realizar seguimiento de los recursos

técnicos, ogit necesarios 1 1 1 1 Secretaria General, Direccién de Gestion X X
para el desarrollo del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud Humana
en el Trabajo (SG-SST)
Realizar la verificacién aleatoria de la Afiliacion al Sistema de 1 X 1 Direccién De Gestién Humana - X X
Seguridad Social al 10% de funcionarios y Contratistas Seguridad Y Salud en el Trabajo

Verificar que se esten realizando los aportes correspondientes o )

o N Direccién De Gestion Humana -
a las actividades de alto riesgo que se desarrollan enla 1 1 Y oo X x
entidad segun el Decreto 2090 de 2003 E b

Realizar la verificacion de las Planillas de Seguridad social
donde se evidencie la cotizacién del porcentaje Direccién De Gestion Humana -

r iente a los de alto riesgo Seguridad Y Salud en el Trabajo
que estan afiliados a colpensiones - Régimen de prima media

Realizar las reuniones mensuales del Comité Paritario de Comité Paitari Seauridad Y Salud en e
omité Paritario Seguridad Y Salud en e
Seguridad Y Salud en el Trabajo - COPASST y realizar el 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 oy x x
rabajo
levantamiento de actas cada vez que se lleven a cabo. y

Comité Paritario Seguridad Y Salud en el

Elaborar Cronograma y plan de accion del COPASST. 1 x x
Trabajo

Realizar seguimientoy verificacion al cumplimiento de A A A A Direcci6n De Gestion Humana - . .

cronogramay plan de accion del COPASST. Seguridad Y Salud en el Trabajo

B Direccién De Gestién Humana -
Hacerla divulgacién de los miembros y funciones del

1 Seguridad Y Salud en el Trabajo- Comité x X
COPASST

Paritario Seguridad Y Salud en el Trabajo

e
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| PLANEAR

Incluir en el Plan Institucional de Capacitacién y plan anual de
trabajo SG-SST 2023 capacitaciones al COPASST.

Direccién De Gestién Humana -
Seguridad Y Salud en el Trabajo

Realizar Capacitaciones al COPASST de acuerdo a las
necesidades y normatividad legal vigente

Direccion De Gestion Humana -
Seguridad Y Salud en el Trabajo- ARL

Realizar las reuniones trimestrales del Comité de Convivencia

laboraly asesorar en el levantamiento de actas cada vez que 1 1 Comité de Convivencia Laboral x
se lleven a cabo, asi mismo solicitar el informe trimestral.
Elaborar Cronograma y plan de accion del Comité de . o
Em Comité de Convivencia Laboral x x

Convivencia .

Realizar seguimientoy verificacion al cumplimiento de
cronograma y plan de accién del comité de convivencia

Direcci6n De Gestion Humana -
Seguridad Y Salud en el Trabajo

Hacer la divulgacién de los miembros y funciones del Comité

Direccién De Gestién Humana -

X
de Convivencia laboral Seguridad Y Salud en el Trabajo
Revisar la nececidad de modificar actos administrativos ante Direccién De Gestién Humana - X
la renuncia de uno de los integrantes Seguridad Y Salud en el Trabajo
Incluir en el Plan Institucional de Capacitacién y plan anual de U —
i -
trabajo SG-SST 2023 capacitaciones al Comité de Convivencia x x

laboral .

Seguridad Y Salud en el Trabajo

Realizar o gestionar las Capacitaciones al Comité de
Convivencia laboral de acuerdo a las necesidades y
legal vigente

Direccion De Gestion Humana -
Seguridad Y Salud en el Trabajo- ARL

Incluir en el Plan Anual de Capacitacion de la entidad temas
referentes a seguridad y salud en el trabajo - promocion y
prevencion en sst

Direccién De Gestién Humana -
Seguridad Y Salud en el Trabajo

Realizar seguimiento a las capacitaciones referente a
seguridad y salud en el trabajo - Promocion Y Prevencion en
SST. cumplimento y/o ejecucién.

Direccién Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo

Realizar Induccin del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo a quienes ingresan

Direccién Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo

Realizar Reinduccion del Sistema de Gestion en Seguridad y
Salud en el Trabajo a funcionarios y Contratistas

Direccién Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo

Verificar el curso virtual de 50 horas del SG-SST, para: (Area

Direccién Gestion Humana - Seguridad y

x
SST, Brigada, COPASST, Comité Convivencia Laboral) Salud en el Trabajo
Enviar Ia Invitacién para que las personas realicen el curso de . Direccion Gestion Humana -Seguridady [
Ias 50 horas del SG-SST o de las 20 horas cuando aplique Salud en el Trabajo- ARL
Di 6n Gestion H - S¢ idad
Revisar la Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo. 1 ireccion Gestion Humana - Seguridacy | -y
Salud en el Trabajo - COPASST
Di 6n Gestion H - S¢ idad
Elaborar el Reglamento de Higiene y Seguridad. jreccion Gestion flumana - Seguridady | -
Salud en el Trabajo - COPASST
Divulgar la Politica de Seguridad Y Salud en el Trabajo y el Direccion Gestion Humana - Seguridady |
reglamento de Higiene y Seguridad. Salud en el Trabajo - COPASST
Di 6n Gestion H - S¢ idad
Actualizar, publicar y divulgar Ia Politica de Seguridad Vial y D Em AL ENE] =S IREEN
Salud en el Trabajo- Comité del Plan X
divulgarla "
Estratégico de Seguridad Vial
Revisar los Objetivos del Sistema de Seguridad y Salud en el Direccion Gestion Humana - Seguridady |
Trabajo, hacer seguimiento y medicién y divulgarlos Salud en el Trabajo- COPASST
Realizar la Evaluacién Inicial del Sistema Gestién en Seguridad I )
; : o Direccion Gestion Humana - Seguridad y
y Salud en el Trabajo basada en los estandares minimos 1 g X
Resolucién 0312 de 2019 J
Estructurar el plan de mejoramiento derivado de la Direccion Gestion Humana - Seguridady |
evaluacién inicial e incluirlo en el plan de trabajo anual Salud en el Trabajo
Reportar la evaluacion inicial del SG-SST al Ministerio a través Direccidn Gestion Humana -Seguridady [
del aplicativo establecido Salud en el Trabajo
Elaborar el Plan anual de trabajo del Sistema de Gestion de Direccidn Gestion Humana -Seguridady [

Seguridad Y Salud en el Trabajo

salud en el Trabajo
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Hacer seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Sistema de
Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo

Direccién Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

Elaborar tablas de Retencién Documental relacionadas al
Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo

Direccién Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo Archivo

Organizar archivos y documentos segun las tablas de
retencion documental que se establezcan

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo

Revisar en el manual SST el proceso de rendicién de cuentas
enSST

Direccién Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

Realizar la Rendicion de cuentas en SST

Direcci6n de Gestién Humana- Seguridad
y Salud en el Trabajo - COPASST, CCL

Actualizar el normograma 2023 con los requisitos Legales o
normograma en Seguridad Y Salud en el Trabajo

Direccion Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo- ARL - Area Juridica

Realizar seguimiento y monitoreo a los mecanismos de
comunicacién

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

Revisar e incluir si es necesario en el procedimiento de

la i ificacién y evaluacién de las
especificaciones en SST de compras, adquisiciones de bienes y
servicios.

Direccion Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo -Contratacion

Revisar e incluir i es necesario en el procedimiento de
contratacion los aspectos de SST para la evaluacién, seleccién
de y i - que tengan e
implementado el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en
el Trabajo.

Direccion Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo -Contratacion

Realizar la evaluacion del impacto sobre la Seguridad y Salud
en el Trabajo en cambios internos y externos que se
presenten en la Entidad (Gestién del Cambio)

Direccion Gestion Humana - Seguridad y.
Salud en el Trabajo -Area De Calidad
Planeacién estratégica

Actualizar la informacién sociodemografica de los
funcionarios (Edad, sexo, escolaridad, estado civi) y el
diagnostico de las condiciones de salud basado en los
exémenes médicos ocupacionales

IPS ocupacional - Direccién de Gestion
Humana- Seguridad y Salud en el Trabajo.

Incluir en el plan anual de seguridad y salud en el trabajo
actividades de Prevencién de riesgos y Promocién de la salud.

Direccion Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo - ARL

Estructurar los programas de Vigilancia epidemiologicos que
se requieren de acuerdo al Diagnostico de Condiciones de
Saludy a los riesgos prioritarios identificados.

Direccion Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo - ARL

Aplicar la Baterfa de Riesgo Psicosocial

IPS ocupacional - Direccién de Gestion

Humana- Seguridad y Salud en el Trabajo

Proceso Contractual

Realizar capacitacién en habitos y estilos de vida saludable,
prevencién riesgo cardiovascular

Direccion Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo -IPS

Realizar capacitacion en uso adecuado de elementos de
proteccién personal , autocuidado.

Direccién Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo -ARL

Realizar actividades de Pausas activas

Direccién Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

Realizar Talleres de Riesgo psicosocial

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo -ARL

Actualizar el profesiograma de acuerdo al manual de
funciones y a la matriz de peligros de la Administracién

IPS ocupacional - Direccion de Gestion
Humana- Seguridad y Salud en el Trabajo.

Enviar el profesiograma a la IPS avalada para realizar los
exémenes médicos Ocupacionales.

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

Realizar el procedimiento de evaluaciones medicas
ocupacionales.

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo

Estructurar y ejecutar el contrato de examenes médicos
ocupacionales. Realizar los exmenes médicos ocupacionales
(Ingreso, Periddicos, Egreso, post incapacidad)

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

Realizar entrega o envi6 de concepto de aptitud a los
funcionarios

IPS ocupacional - Direccion de Gestion
Humana- Seguridad y Salud en el Trabajo.
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Il HACER

Solicitar el Certificado de la custodia de Historias clinicas

Direccién Gestién Humana - Seguridad y

Ocupacionales a la IPS Ocupacional que realice los exdmenes x
P ) salud en el Trabajo

médicos ocupacionales

Revisar en el Manual SST el proceso de restricciones y Direccion Gestion Humana - Seguridady [

recomendaciones salud en el Trabajo

Consolidar las restricciones y recomendaciones medicas,

Divulgar y hacer seguimiento a las recomendaciones y a A Direccion Gestion Humana - Seguridady [

restricciones medico laborales de los funcionarios junto con el Salud en el Trabajo - ARL

jefe inmediato

Revisar en el manual SST el programa de estilos de vida y Direcci6n Gestion Humana - Seguridady [

entorno saludable y complementar

salud en el Trabajo

Incluir en el plan de trabajo anual las actividades del
programa de estilos de vida y entorno saludable y hacerle
seguimiento

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

verificar con las inspecciones los servicios de higiene (agua
potable, servicios sanitarios mecanismos de disposicion de
excretas y basuras) y la verificacién de manejo de residuos

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

Realizar divulgaciones y campanas de manejo de residuos

Direccion Gestion Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo

Realizar el Reporte de Accidentes de Trabajo y Enfermedades

Direccion Gestion Humana - Seguridad y

laborales a la ARL, EPS y en caso de ser necesario al i X cada vez que se presente
. N Salud en el Trabajo
Ministerio de Trabajo
Realizar la Investigacién de Accidentes de Trabajo y Direccion Gestion Humana - Seguridad y
X cada vez que se presente
enfermedad laboral que se presenten Salud en el Trabajo- COPASST
Realizar el registro y analisis de las estadisticas de accidentes - i §
" X - Direccion Gestion Humana - Seguridad y
de trabajo y enfermedades laborales (comparativo con afios 1 1 i X
- Salud en el Trabajo
anteriores)
Realizar capacitacion en prevencion, reporte accidente de Direccién Gestion Humana - Seguridady |
trabajo e identificacion de riesgos Salud en el Trabajo
Realizar la medicién de indicadores de accidentalidad S P
irecci i6n Humana - Seguri
(Frecuencia, severidad, Mortalidad) Enfermedad laboral 1 1 B Y1 ox
o N Salud en el Trabajo
(Prevalencia, Incidencia) Ausentismo Laboral
Revisar procedimiento de ia para la Direccién Gestion Humana - Seguridad y |
de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos Salud en el Trabajo
Actualizar la Matriz de identificacion de peligros, evaluacion y " Direccién Gestion Humana - Seguridad y |
valoracion de riesgos de las diferentes sedes de la Alcaldia. Salud en el Trabajo- ARL
Realizar el inventario de sustancias quimicas que se utilizan Direccién Gestion Humana - Seguridady |
en las sedes y diferentes procesos Salud en el Trabajo- ARL
Realizar la sefializacion de almacenamiento de sustancias Direccién Gestion Humana - Seguridad y |
quimicas donde se haya identificado Salud en el Trabajo
Realizar las mediciones Higiénicas ocupacionales donde se . Direccién Gestion Humana - Seguridad y |

haya identificado la necesidad

salud en el Trabajo

Realizar el alas en
las mediciones ocupacionales realizadas en el 2022

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y
Salud en el Trabajo- COPASST

Socializar los resultados de las mediciones realizadas en el
2022 al COPASST

Direccién Gestién Humana - Seguridad y
salud en el Trabajo

Realizar seguimiento a las medidas de prevencién y control

Direcci6n Gestién Humana - Seguridad y

1 X
frente a los peligros y riesgos identificados salud en el Trabajo- COPASST
Revisar en el sistema de Calidad los procedimientos, Formatos ) i

) N ) Direccién Gestién Humana - Seguridad y
y documentos del Sistema de Gestion de Seguridad Y Salud en 1 X

salud en el Trabajo
el Trabajo
Divulgar los procedimientos, Formatos y documentos del Direccion Gestion Humana - Seguridady [
Sistema de Gestion de Seguridad Y Salud en el Trabajo Salud en el Trabajo-COPASST
Direccién Gestién Humana - Seguridad y

Incluir en el plan anual de trabajo las inspecciones x

salud en el Trabajo
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Total Actividades

Realizar Inspecciones (Instalaciones, elementos de o )
roteccion, emergencias, vehiculos) por parte del Copasst y el 1 1 1 Directién Gestién Humana - Seguridady
& HENEEETEE, e TRy Salud en el Trabajo-COPASST
drea de SST y realizar seguimiento a las recomendaciones
Reportar los hallazgos derivados de las inspecciones a las
P T RSO S T ES 1 1 1 ireccign Gestién Humana - Seguridad y
G & 2 E v salud en el Trabajo
mantenimientos
Realizar la verificacién de mantenimientos realizados o . . Direccion Gestion Humana - Seguridad y
programados Salud en el Trabajo - COPASST
Actualizar Ia matriz de Elementos de Proteccion Personal de X Direccion Gestion Humana - Seguridad y
acuerdo a los riesgos, necesidades y normatividad Salud en el Trabajo
Realizar el Proceso contractual para la compra de elementos X Direccion Gestion Humana - Seguridad y
de proteccién personal Salud en el Trabajo
' . Direccién Gestion Humana - Seguridad y
Realizar la entrega de Elementos de Proteccion personal 1 1 )
Salud en el Trabajo
Realizar entrega de elementos ergonémicos de acuerdo a Direccién Gestién Humana - Seguridad y. i
Realizar ¢ ; ) Cuando se requiera
inspeccion de puestos de trabajo. Salud en el Trabajo
Realizar y/o actualizar planes de emergencias y andlisis de . ) Direccion Gestion Humana - Seguridad y
de las sedes. Salud en el Trabajo- ARL
Realizar recarga de extintores y elementos de emergencia . ) Direccion Gestion Humana - Seguridad y
botiguines en las sedes y vehiculos Salud en el Trabajo
— X Direccion Gestion Humana - Seguridad y.
Capacitacion que hacer en caso de una emergencia 1 )
Salud en el Trabaio
P— X 1 Direccion Gestion Humana - Seguridad y.
izar simulacro de emergenci
AT CAEED Salud en el Trabaio- Gestion del rieseo
Convocar a los funcionarios y contratistas a participar en la a 1 Direccién Gestién Humana - Seguridad y.
brigada de emergencia de la Administracién Municipal Salud en el Trabajo
Direccién Gestion Humana - Seguridad
Realizar documento de conformacion de brigada 1 = v
Salud en el Trabajo
Direccion Gestion Humana - Seguridad
Realizar capacitaciones a la Brigada de emergencia 1 1 1 1 " >eg! v
Salud en el Trabajo
) Direccion Gestion Humana - Seguridad
Entrega de elementos de identificacion de brigadistas 1 1 = v
Salud en el Trabajo
Realizar seguimiento al lavado de tanques y control de X . Direccién Gestion Humana - Seguridad y
roedores en las sedes Salud en el Trabajo- Ambiente
Direccion Gestion Humana - Seguridad
Realizar capacitacion en Seguridad Vial 1 1 - BETREE
salud en el Trabajo -ARL
Revisar y actualizar el Plan Estratégico de Seguridad Vial y 1 a Direccién Gestion Humana - Seguridad y
ejecutar actividades establecidas Salud en el Trabajo - Movilidad -almacén
Definiry realizar seguimientoa los indicadores de estructura, ot )
Y B - . Direccion Gestion Humana - Seguridad y
proceso y resultado del Sistema de Gestién de la Seguridad y 1 1 )
¢ Salud en el Trabajo
Salud en el Trabajo.
= Di 6n Gestion H Se idad
ireccion Gestién Humana - Segurida
6 Atender las Auditorias internas y externas al SG-SST @ Y De auerdo a programacién de ARL, control
Q . Salud en el Trabajo - Control interno -
L |(Acompariamiento del copAssT) o interno y auditores internos de calidad
x
U>J Direccién Gestion Humana - Seguridad y.
Z  |Realizar Mesas laborales con la ARL (medico ocupacional , EIS) 1 1 1 1 Salud en el Trabajo - Control interno -
ARL
Realizar la Revisin por la alta direccion al Sistema de Gestion . X Direccion Gestion Humana - Seguridad y
De Seguridad Y Salud en el Trabajo Salud en el Trabajo- Alta Direccién
Definicién de acciones preventivas y correctivas derivadas de , ) )
) s preventivas v ) Direccion Gestion Humana - Seguridad y
Inspecciones, medicién, indicadores, recomendaciones 1 1 P
@ |copssT J
<
2 [efinir acciones de mejora derivadas de revision por la - B i
A ) Direccion Gestion Humana - Seguridad y
¢ direccion, investigaciones de accidentes de trabajo y 1 1 1 3 cada vez que se presente
< Salud en el Trabajo
< |enfermedades laborales
= [Realizar plan de fento derivado de
P i omer Direccién Gestién Humana - Seguridad y
de autoridades administrativas y de la ARL, auditorias 1 1 Cada vez que se presente
- Salud en el Trabajo
nternas
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% CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA

MONITOREO DEL PROGRAMA /VIGENCIA

o] & w & e
2 E ) 2 o ) o 2 g z £ =
1. CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA i @ g x Z 2 E 8 @ > z 2 CUMPLIMIENTO ANUAL
Fil i s < = £ = 2 = 5 2 o
i ] e} <} =
Actividades Programadas en el Mes 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0%
219 0
% Ejecucién Mensual del Programa POE 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%
% Cumplimiento Meta en el Mes 80% | 80% | 80% | 80% | 80% | 80% | 80% | 80% | 80% | 80% | 80% | 80% Programado Ejecutado 80%

Seguimiento al Cumplimiento del plan de Trabajo del SGSST Vigencia
90%
80%
70%
60%
o
50% % Cumplimiento
40% Mensual
30%
20%
10% —8— Meta Vigencia
0% L —

O O £ & O O © O & & & &

& & & & ¢ R A
¢ &S & & & ¢

<& O o S ©

& B <

% Cumplimiento de Ejecucion plan de Trabajo SST afio 2023

80%

%

% Cumplimiento

u % Meta

Datos de quien elaboré

Datos de quien reviso

Datos de quien aprobd

Nombre: SANDRA VIVIANA RODRIGUEZ
GARCIA
ALBA ROCIO TORRES PERA

Nombre: DANIEL ESTEBAN MARTINEZ CHAMUCERO

Nombre: ALVARO ANDRES PINZON CADENA

Cargo: Técnico Administrativo - Direccion
de Gestion Humana - Profesional
universitario - Direccion de Gestion
Humana SST

Cargo: Director - Direccién de Gestion Humana

Cargo: Secretario de Despacho - Secretaria General

Firma: (Original Firmado)

Firma: (Original Firmado)

Firma: (Original Firmado)
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