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GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

Establecer y desarrollar actividades que permitan el cumplimiento de los requisitos del Sistema de Gestión de Seguridad Y Salud en el Trabajo encaminadas a la promoción de la salud y la prevención de accidentes y enfermedades laborales y/o situaciones de emergencia, basados en la normatividad 

legal vigente aplicable a la materia.

PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

INDICADOR CUMPLIMIENTO

(Nº de Actividades Ejecutadas / Nº de Actividades Programadas) x 100

META

OBJETIVO

Cumplir con el 80% de las actividades programadas en el plan anual de trabajo de la Alcaldía Municipal de Cajicá

Fecha de Actualización: 19/01/2023

P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E

Realizar la asignación del Responsable del Sistema de Gestión 

en SST, donde se evidencie la asignación de responsabilidades 

y cumplimiento del perfil.

1
Secretaria General, Dirección de Gestión 

Humana, Seguridad Y Salud en el Trabajo
X X X

Realizar la documentación y asignación de responsabilidades 

en SST a todos los niveles de la organización a través del 

manual de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

1 1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
X X

Verificar en los contratos de prestación de servicios las 

responsabilidades en SST, como una obligación general del 

contratista 

1 1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
X X

 Incluir las actividades del  SST, en el plan anual de 

adquisiciones vigencia 2023. 
1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x x

Realizar  y gestionar Plan de Trabajo con ARL. 1 1 1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x x

Estructurar los procesos contractuales  necesarios para la 

adquisición de bienes y servicios acorde a la normatividad 

legal vigente.

1 1 1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
X X

Definir, asignar y realizar seguimiento de los recursos 

(Humanos, financieros, técnicos, tecnológicos)  necesarios  

para el desarrollo del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud 

en el Trabajo (SG-SST)

1 1 1 1
Secretaria General, Dirección de Gestión 

Humana
X X

Realizar la verificación aleatoria de la Afiliación al Sistema de 

Seguridad Social al 10% de funcionarios y Contratistas  
1 1 1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
X X

Verificar que se esten realizando los aportes correspondientes 

a  las actividades de alto riesgo que se desarrollan en la 

entidad según el Decreto 2090 de 2003.

1 1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x x

Realizar la verificación de las Planillas de Seguridad social 

donde se evidencie  la cotización del porcentaje 

correspondiente a los trabajadores de alto riesgo (Bomberos) 

que están afiliados a colpensiones - Régimen de prima media

1 1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x X

Realizar las reuniones mensuales del Comité Paritario de 

Seguridad Y Salud  en el Trabajo - COPASST y realizar el 

levantamiento de actas cada vez que se lleven a cabo.

1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Comité Paritario Seguridad Y Salud en el 

Trabajo 
x x

Elaborar Cronograma y plan de accion del COPASST. 1
Comité Paritario Seguridad Y Salud en el 

Trabajo 
x x

Realizar seguimiento y  verificación  al cumplimiento de 

cronograma y plan de acción del COPASST.
1 1 1 1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x x

Hacer la divulgación de  los miembros y funciones del 

COPASST 
1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo- Comité 

Paritario Seguridad Y Salud en el Trabajo 

x X
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Incluir en el Plan Institucional de Capacitación y plan anual de 

trabajo SG-SST 2023 capacitaciones al COPASST.
1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x x x x

Realizar Capacitaciones al COPASST de acuerdo a las 

necesidades y normatividad legal vigente 
1 1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo- ARL
X X X

Realizar las reuniones trimestrales del Comité de Convivencia 

laboral y  asesorar en el levantamiento de actas cada vez que 

se lleven a cabo, asi mismo solicitar el informe trimestral. 

1 1 1 1 Comité de Convivencia Laboral x x

Elaborar Cronograma y plan de accion del Comité de 

Convivencia . 
1 Comité de Convivencia Laboral x x x

Realizar seguimiento y  verificación  al cumplimiento de 

cronograma y plan de acción del comité de convivencia
1 1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x x

Hacer la divulgación de  los miembros y funciones del Comité 

de Convivencia laboral 
1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
X x

Revisar la nececidad de modificar actos administrativos ante 

la renuncia de uno de los integrantes 
1

Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x x

Incluir en el Plan Institucional de Capacitación y plan anual de 

trabajo SG-SST 2023 capacitaciones al Comité de Convivencia 

laboral .

1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
x x x x

Realizar o gestionar las Capacitaciones al Comité de 

Convivencia laboral de acuerdo a las necesidades y 

normatividad legal vigente 

1 1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad  Y Salud en el Trabajo- ARL
X X X

Incluir en el Plan Anual de Capacitación de la entidad temas 

referentes a seguridad y salud en el trabajo - promocion y 

prevencion en sst

1
Dirección De Gestión Humana - 

Seguridad Y Salud en el Trabajo
X x x X

Realizar seguimiento a las capacitaciones referente a 

seguridad y salud en el trabajo -  Promoción Y Prevención en 

SST. cumplimento y/o ejecución. 

1 1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Realizar Inducción del Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud en el Trabajo  a quienes ingresan 
1 1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X x X

Realizar Reinducción del Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud en el Trabajo  a funcionarios y Contratistas
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x x

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

SST, Brigada, COPASST, Comité Convivencia Laboral)
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Enviar la Invitación para que las personas realicen el curso de 

las 50 horas del SG-SST o de las 20 horas cuando aplique 
1 1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- ARL 
X X

Revisar  la Política de Seguridad  y Salud en el Trabajo.  1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo - COPASST
X X

Elaborar  el Reglamento de Higiene y Seguridad.     1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo - COPASST
x x

Divulgar la Política de Seguridad Y Salud en el Trabajo y el 

reglamento de  Higiene y Seguridad. 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo - COPASST
x x

Actualizar, publicar y divulgar   la Política de Seguridad Vial y 

divulgarla 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- Comité del Plan 

Estratégico de Seguridad Vial  

X X

Revisar  los Objetivos del  Sistema de  Seguridad y Salud en el 

Trabajo,  hacer seguimiento y medición y divulgarlos 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- COPASST 
X X

Realizar la Evaluación Inicial del Sistema Gestión en Seguridad 

y Salud en el Trabajo  basada en los estándares mínimos 

Resolución 0312 de 2019 

1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Estructurar el plan de mejoramiento  derivado de la 

evaluación inicial  e incluirlo en el plan de trabajo anual 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Reportar la evaluación inicial del SG-SST al Ministerio a través 

del aplicativo establecido 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Elaborar el Plan anual de trabajo del Sistema de Gestión de 

Seguridad Y Salud en el Trabajo 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x
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Hacer seguimiento al Plan Anual de Trabajo del Sistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 
1 1 1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Elaborar tablas de Retención Documental relacionadas al 

Sistema de Gestión Seguridad y Salud en el Trabajo
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo Archivo  
X X

Organizar archivos y documentos según las tablas de 

retención documental que se establezcan 
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X x

Revisar en el manual SST el proceso de rendición de cuentas 

en SST
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo
X X

Realizar la Rendición de cuentas  en SST 1 1
Dirección de Gestión Humana- Seguridad 

y Salud en el Trabajo - COPASST, CCL 
X X

Actualizar el normograma 2023 con los requisitos Legales o 

normograma en Seguridad Y Salud en el Trabajo
1 1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- ARL - Área  Jurídica 
X X

Realizar seguimiento y monitoreo  a los mecanismos de 

comunicación 
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo
x x

Revisar e incluir  si es necesario en el procedimiento de 

contratación la identificación y evaluación de las 

especificaciones en SST de compras, adquisiciones de bienes y 

servicios.

1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo -Contratación
X X

Revisar e incluir si es necesario en el procedimiento de 

contratación los aspectos de SST para la evaluación,  selección 

de proveedores y contratistas  - que  tengan documentado e 

implementado el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 

el Trabajo.

1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo -Contratación
X X

Realizar la  evaluación del impacto sobre la Seguridad y Salud 

en el Trabajo en cambios internos y externos que se 

presenten en la Entidad (Gestión del Cambio)

1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo -Área De Calidad 

Planeación estratégica

X X

Actualizar la información sociodemográfica de los 

funcionarios  (Edad, sexo, escolaridad, estado civil)  y el 

diagnostico de las condiciones de salud basado en los 

exámenes médicos ocupacionales 

1 1
IPS ocupacional - Dirección de Gestión 

Humana- Seguridad y Salud en el Trabajo
X X

Incluir en el plan anual de seguridad y salud en el trabajo 

actividades de Prevención de riesgos y Promoción de la salud.
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo - ARL 
X X X X

Estructurar los programas de Vigilancia epidemiológicos que 

se requieren de acuerdo al Diagnostico de Condiciones de 

Salud y a los riesgos prioritarios identificados.

1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo - ARL 
x x x x

 Aplicar la Batería de Riesgo Psicosocial 1

IPS ocupacional - Dirección de Gestión 

Humana- Seguridad y Salud en el Trabajo- 

Proceso Contractual 

x x x x

Realizar capacitación en  hábitos y estilos de vida saludable, 

prevención riesgo cardiovascular
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo -IPS
x x x x

Realizar capacitación en uso adecuado de elementos de 

protección personal , autocuidado. 
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo -ARL
X x X X

Realizar actividades de Pausas activas 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x x x

Realizar Talleres de Riesgo psicosocial 1 1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo -ARL
X x X X

Actualizar el profesiograma de acuerdo al manual de 

funciones y a la matriz de peligros de la Administración 
1 1

IPS ocupacional - Dirección de Gestión 

Humana- Seguridad y Salud en el Trabajo
x x

Enviar el profesiograma a la IPS avalada para realizar los 

exámenes médicos Ocupacionales.
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Realizar el procedimiento de evaluaciones medicas 

ocupacionales.
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X X X

Estructurar y ejecutar el contrato de exámenes médicos 

ocupacionales. Realizar los exámenes médicos ocupacionales 

(Ingreso, Periódicos, Egreso, post incapacidad)

1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x x x

Realizar entrega o envió de concepto de aptitud  a los 

funcionarios
1 1

IPS ocupacional - Dirección de Gestión 

Humana- Seguridad y Salud en el Trabajo
x X
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Solicitar el Certificado de la custodia de Historias clínicas 

Ocupacionales a la IPS Ocupacional que realice los exámenes 

médicos ocupacionales

1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x X

Revisar en el Manual SST el proceso  de restricciones y 

recomendaciones
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Consolidar las restricciones y recomendaciones medicas, 

Divulgar y hacer seguimiento a las recomendaciones y 

restricciones medico laborales de los funcionarios junto con el 

jefe inmediato 

1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo - ARL
X X X

Revisar  en el manual SST el programa de estilos de vida y 

entorno saludable  y complementar
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X X

Incluir en el plan de trabajo anual las actividades del 

programa de estilos de vida y entorno saludable y hacerle 

seguimiento

1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

 verificar con las inspecciones los servicios de higiene (agua 

potable, servicios sanitarios mecanismos de disposición de 

excretas y basuras) y la verificación de manejo de residuos 

1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x x x

Realizar divulgaciones y campañas de manejo de residuos 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x x

Realizar el Reporte de Accidentes de Trabajo y Enfermedades 

laborales  a la ARL, EPS  y en caso de ser necesario al 

Ministerio de Trabajo

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X cada vez que se presente 

Realizar la Investigación de Accidentes de Trabajo y 

enfermedad laboral que se presenten 

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- COPASST 
X X X cada vez que se presente 

Realizar el registro y análisis de las estadísticas de accidentes 

de trabajo y enfermedades laborales (comparativo con años 

anteriores)

1 1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Realizar  capacitación en prevención,  reporte accidente de 

trabajo e identificación de riesgos 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Realizar la medición de indicadores de accidentalidad 

(Frecuencia, severidad, Mortalidad) Enfermedad laboral 

(Prevalencia, Incidencia) Ausentismo Laboral

1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Revisar  procedimiento de metodología para la Identificación 

de peligros, evaluación y valoración de riesgos 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Actualizar la Matriz de identificación de peligros, evaluación y 

valoración de riesgos  de las diferentes sedes de la Alcaldía.
1 1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- ARL 
X X X

Realizar el inventario de sustancias químicas que se utilizan 

en las sedes y diferentes procesos  
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- ARL 
X X

Realizar la señalización de almacenamiento de sustancias 

químicas donde se haya identificado
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x x x

Realizar las mediciones Higiénicas ocupacionales  donde se 

haya identificado la necesidad 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X x X

Realizar el seguimiento a las recomendaciones ejecutadas en 

las mediciones ocupacionales realizadas en el 2022
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- COPASST 
x x

Socializar los resultados de las mediciones realizadas en el 

2022  al COPASST
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Realizar seguimiento a las medidas de prevención y control 

frente a los peligros y riesgos identificados 
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- COPASST 
X X X

Revisar en el sistema de Calidad los procedimientos, Formatos 

y documentos del Sistema de Gestión de Seguridad Y Salud en 

el Trabajo 

1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X X

Divulgar los procedimientos, Formatos y documentos del 

Sistema de Gestión de Seguridad Y Salud en el Trabajo
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo-COPASST 
X X

Incluir en el plan anual de trabajo  las inspecciones 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x
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Realizar Inspecciones  (Instalaciones, elementos de 

protección, emergencias, vehículos) por parte del Copasst y el 

área de SST y realizar seguimiento a las recomendaciones

1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo-COPASST 
X X x

Reportar los hallazgos derivados de las inspecciones a las 

áreas correspondientes para sus respectivos gestiones y 

mantenimientos

1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Realizar la verificación de mantenimientos realizados o 

programados 
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo - COPASST
x x x

Actualizar la matriz de Elementos de Protección Personal de 

acuerdo a los riesgos, necesidades y normatividad
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Realizar el Proceso contractual para la compra de elementos 

de protección personal 
1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X X

Realizar la entrega de Elementos de Protección personal 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Realizar entrega de elementos ergonómicos de acuerdo a 

inspección de puestos de trabajo. 

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X Cuando se requiera

Realizar y/o actualizar planes de emergencias  y análisis de 

vulnerabilidad de las sedes.
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- ARL  
X X X

Realizar recarga de extintores y elementos de emergencia 

botiquines en las sedes y vehículos
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X X X

Capacitación que hacer en caso de una emergencia 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x x x

Realizar simulacro de emergencias 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- Gestión del riesgo 
X X X X

Convocar a los funcionarios y contratistas a participar en la 

brigada de emergencia de la Administración Municipal 
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Realizar documento de conformacion de brigada 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
x x

Realizar capacitaciones a la Brigada de emergencia 1 1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X X X

Entrega de elementos de identificación de brigadistas   1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X X X

Realizar seguimiento al lavado de tanques y control de 

roedores en las sedes 
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- Ambiente 
X X X X

Realizar capacitación en Seguridad Vial 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo -ARL
x x x x

Revisar y actualizar el  Plan Estratégico de Seguridad Vial y 

ejecutar actividades establecidas
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo - Movilidad -almacén
X X X X

Definir y realizar seguimiento a  los indicadores de estructura, 

proceso y resultado del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo. 

1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Atender las Auditorias internas y externas al SG-SST 

(Acompañamiento del COPASST)

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo  - Control interno - 

ARL 

X X X
De auerdo a programación de ARL,  control 

interno y auditores internos de calidad

Realizar Mesas laborales con la ARL (medico ocupacional , EIS) 1 1 1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo  - Control interno - 

ARL

x x x

Realizar la Revisión por la alta dirección al Sistema de Gestión 

De Seguridad Y Salud en el Trabajo 
1 1

Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo- Alta Dirección 
X X X

Definición de acciones preventivas y correctivas derivadas de 

Inspecciones, medición, indicadores, recomendaciones 

COPASST 

1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X

Definir acciones de mejora derivadas de revisión por la 

dirección, investigaciones de accidentes de trabajo  y 

enfermedades laborales

1 1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X cada vez que se presente

Realizar plan de mejoramiento derivado de recomendaciones 

de autoridades administrativas y de la ARL, auditorias 

Internas

1 1
Dirección Gestión Humana - Seguridad y 

Salud en el Trabajo 
X X Cada vez que se presente
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