
Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

P

P P P P P P P P P P P P

profesional universitario unidad 

contable y financiero, directora 

administrativa, Encargado del 

SGSST

Planillas de pago de cada mes

P P P P P P P P P P P P

COPASST, encargado del SG-

SST
Actas de reunión mes a mes

P P P P P

100% Encargado del SG-SST
Registro de asistencia de capacitaciones 

programadas
P P P

100%
Comité Convivencia Laboral, 

encargado del SG-SST
Actas de reunión mes a mes

P P P P P P P P P P P P

100% Encargado del SG-SST
Registros de asistencia de actividades 

programadas
P P

100% Encargado del SG-SST EVALUACION DE LA ACTIVIDAD

CAPACCITACION AL PERSONAL EN TEMAS 

DE SEGURIDAD
P P P P P 100% Encargado del SG-SST Registro de Asistencia a capacitaciones

P P P P P
PERSONAL IDONEAO DE LA 

ARL
LISTA DE ASISTENCIAS

100%

Política de Seguridad y Salud en el Trabajo 

2.1.1 Política del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST firmada, 

fechada y comunicada al COPASST/Vigía

P 100%
Gerencia, encargado del SG-

SST, COPASST

Publicada, firmada y fechada, Registros de 

divulgación de política

Objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y

la Salud en el Trabajo SG-SST 

2.2.1 Objetivos definidos, claros, medibles, 

cuantificables, con metas, documentados, 

revisados del SG-SST

P 100%
Gerencia, encargado del SG-

SST, COPASST

Publicada, firmada y fechada, Registros de 

divulgación de política

Evaluación inicial del SG-SST 2.3.1 Evaluación Inicial
E

                                   100% Encargado de SG-SST
Resultados de cumplimiento de estándares 

Mínimos Resolución 0312 de 2019

Plan Anual de Trabajo

2.4.1 Plan que identifica objetivos, metas, 

responsabilidad, recursos con cronograma y 

firmado

P 100%
Gerencia, encargado del SG-

SST, COPASST

Ejecución del plan de trabajo anual para la 

vigencia del año 2019, firmado por la alta 

dirección

Conservación de la documentación 

2.5.1 Archivo o retención documental del Sistema 

de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo 

SG-SST

P 100%
contratistas implementacion 2da 

fase archivo
Listado maestro de documentos, A-Z

P

Rendición de cuentas 100% Encargado del SG-SST
Acta de rendición de cuentas a todos los niveles y 

responsabilidades (Copasst, Comité de 
p P p p p p p p p p p

100% Encargado del SG-SST Matriz legal integral

p

100% Encargado del SG-SST Procedimiento de comunicación documentado

Contratación
2.10.1 Evaluación y selección de proveedores y 

contratistas
100%

Compras y Encargado del SG-

SST
Programa de proveedores

Gestión del cambio

2.11.1 Evaluación del impacto de cambios 

internos y externos en el Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

100% Encargado del SG-SST Procedimiento de Gestión del cambio

P P P P P P P P P P P

100% Encargado del SG-SST

3.1.2 Actividades de Promoción y Prevención en 

Salud
P P P 100%

Encargado del SG-SST, 

COPASST

Registro de asistencia día de la seguridad y salud 

en el trabajo, actividades semana de la salud

3.1.3 Información al médico de los perfiles de 

cargo
P P P P P P P P P P P 100% Encargado del SG-SST Correo electrónico emitido a la entidad

3.1.4 Realización de los exámenes médicos 

ocupacionales: preingreso, periódicos
P 100% Encargado del SG-SST

Exámenes médico periódicos y registro de 

remisión

3.1.6 Restricciones y recomendaciones médico 

laborales
100% Encargado del SG-SST Acta de reintegro laboral

P P P P P

100% Encargado del SG-SST
Registros de asistencia actividades de 

concientización
P P P P

100% Encargado del SG-SST Y SIG Certificados de disposición de residuos

3.2.1 Reporte de los accidentes de trabajo y 

enfermedad laboral a la ARL, EPS y Dirección 

Territorial del Ministerio de Trabajo

100% Encargado del SG-SST
Formato Único de Reportes de Accidente de 

Trabajo FURAT
CUANDO APLIQUE

2.6.1 Rendición de cuentas

2.7.1 Matriz legal

2.8.1 Mecanismos de comunicación, auto reporte 

en Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo SG-SST

CUANDO APLIQUE

3.1.1 PERFIL SOCIODEMOGRAFICO
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Recursos financieros, técnicos,  humanos y de otra 

índole requeridos para coordinar y desarrollar el 

Sistema de Gestión de la Seguridad y la Salud en el 

Trabajo (SG-SST)

1.1.3 Asignación de recursos para el SGSST

1.1.4 Validar afiliación por medio de planillas de 

pago independientemente de su forma de 

vinculación laboral.

1.1.6 Validar las actas mensuales de copasst en 

caso de cumplimiento de  fecha nueva elección 

tener acta de conformación.

1.1.7 Capacitación COPASST

1.1.8 Validar la conformación de comité de 

convivencia y acta trimestral (Mínimo 3 reuniones 

al año)

1.2.2 Capacitación inducción 

REINDUCCION 

CAPACITACION BRIGADA

Capacitación el  SGSST

ITEM DEL ESTANDAR

PLAN DE TRABAJO ANUAL EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Guiado con los estándares Mínimos 

CICLO ESTANDAR

Condiciones de salud en el trabajo 

Normatividad nacional vigente y aplicable en materia 

de seguridad y salud en el trabajo 

Comunicación 
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Registro, reporte e investigación de las 

enfermedades laborales, los incidentes y accidentes 

del trabajo

Evidencia
CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES 2024

META Responsable de la ejecución

CUANDO APLIQUE

CUANDO APLIQUE

Gerencia, Encargado del 

SGSST copasst, jefes de área 
Consolidado de recursos asignados100%

100%

100%
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A
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E
R
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S
T
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E
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A
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A

L
U

D
 (

2
0

%
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3.1.7 Estilos de vida y entornos saludables 

(controles tabaquismo, alcoholismo, 

farmacodependencia y otros)

3.1.9 Eliminación adecuada de residuos sólidos, 

líquidos o gaseosos



3.2.2 Investigación de Accidentes, Incidentes y 

Enfermedad Laboral
100%

Encargado del SG-SST, 

COPASST

Registros de Investigación de incidentes y/o 

accidentes de trabajo reportados

P P P P P P P P P P P

100% Encargado del SG-SST
Caracterización de ausentismo, indicador se mide 

de manera mensual

P P P P P P P P P P P

100% Encargado del SG-SST
Caracterización de ausentismo, indicador se mide 

de manera mensual

P P P P P P P P P P P

100% Encargado del SG-SST
Caracterización de ausentismo, indicador se mide 

de manera mensual

P P P P P P P P P P P

100% Encargado del SG-SST
Caracterización de ausentismo, indicador se mide 

de manera Anual

3.3.4 Medición de la prevalencia de incidentes, 

Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral
P P P P P P P P P P P 100% Encargado del SG-SST

Caracterización de ausentismo, indicador se mide 

de manera Anual

P P P

100%
Encargado del SG-SST, 

COPASST
Matriz de Identificación de Peligros Actualizada

4.1.4 Realización mediciones ambientales, 

químicos, físicos y biológicos
p P 100% Encargado del SG-SST Informe de mediciones ambientales

P P P P P

Encargado del SG-SST, 

COPASST
Registros de inspecciones

P P P P P P P P P P P

100%
Encargado del SG-SST, 

Mantenimiento

Cronograma de Mantenimiento preventivo y/o 

correctivo

P P P P P P P P P P P 100%
Encargado del SG-SST-

Almacén

100% Encargado del SG-SST
Registro de entrega de Elementos de protección 

personal

P P P P P 100% Encargado del SG-SST

100% Encargado del SG-SST Registro de asistencia a actividades programadas

P P P P P P P P P P P 100% Encargado del SG-SST Informe semestral de resultados

                                                                      P 100% Encargado del SG-SST Informes de resultados de auditoria

                                   

P 100% Encargado del SG-SST Acta de revisión por la alta dirección

P

100%
Encargado del SG-SST, 

COPASST
Informe de auditoria

P

100%
Encargados del SG-SST, 

COPASST
Planes de acción documentados

7.1.2 Toma de medidas correctivas, preventivas y 

de mejora
100% Encargado del SG-SST Planes de acción documentados

7.1.3 Ejecución de acciones preventivas, 

correctivas y de mejora de la investigación de 

incidentes, accidentes de trabajo y enfermedad 

laboral

100% Encargado del SG-SST Informe de las acciones tomadas

7.1.4 Implementar medidas y acciones correctivas 

de autoridades y de ARL
100% Encargado del SG-SST Evidencia fotográfica de las acciones realizadas

0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0 0

P
E

CUANDO APLIQUE

3.2.3 Registro y análisis estadístico de Incidentes, 

Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral

4.1.2 Identificación de peligros con participación 

de todos los niveles de la empresa

3.3.1 Medición de la severidad de los Accidentes 

de Trabajo y Enfermedad Laboral

3.3.2 Medición de la frecuencia de los Incidentes, 

Accidentes  de Trabajo y Enfermedad Labora

3.3.3 Medición de la mortalidad de Accidentes de 

Trabajo y Enfermedad Laboral

IV
. 
A

C
T

U
A

R

Mecanismos de vigilancia de las condiciones de 

salud de los trabajadores

Medidas de prevención y control para intervenir los 

peligros/riesgos 

Registro, reporte e investigación de las 

enfermedades laborales, los incidentes y accidentes 

del trabajo

II
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V
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N
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T
 (
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%
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Gestión y resultados del SG-SST 

FIRMA DE REPRESANTE LEGAL FIRMA DEL ENCARGADO DEL SG-SST

Identificación de peligros, evaluación y valoración de 

riesgos 

100%

Plan de prevención, preparación y respuesta ante 

emergencias 

Acciones preventivas y correctivas con base en los 

resultados del SG-SST (10%

CUANDO APLIQUE

CUANDO APLIQUE

CUANDO APLIQUE

6.1.1 Indicadores estructura, proceso y resultado

6.1.2 Las empresa adelanta auditoría por lo 

menos una vez al año

6.1.3 Revisión anual por la alta dirección, 

resultados y alcance de la auditoría

6.1.4 Planificar auditoría con el COPASST
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7.1.1 Definir acciones de Promoción y Prevención 

con base en resultados del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST

4.2.5 Mantenimiento periódico de instalaciones, 

equipos, máquinas, herramientas

4.2.6 Entrega de Elementos de Protección 

Persona EPP, se verifica con contratistas y 

subcontratistas

5.1.2 Brigada de prevención conformada, 

capacitada y dotada

4.2.4 Inspección con el COPASST o Vigía
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