SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Cédigo:
. SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO Versigén' o1
i Plan dej’rabajo Anual Fecha: Enero 20 de 2020
Afio 2.020

FECHA: Agosto 10 de 2020

1. Planear las actividades necesarias para el desarrollo del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo del afio 2020.
2. Plantear los objetivos y las metas alcanzables.
OBJETIVOS 3. Establecer los recursos requeridos para el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo.
4. Incluir los mecanismos con que cuenta la Empresa para prevenir el contagio con el coronavirus Covid-19.
5. Suministrar los elementos de entrada para efectuar la revision por la Alta Direccion.
META Cumplir con el 90 % de las actividades programadas para cada uno de los periodos
RESPONSABILIDAD |Gestionar con ética, calidad, transparencia y sentido social las actividades planteadas en el Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo para que favorezca la deteccion de
ES oportunidades de mejora.
PROGRAMACION
RECURSOS 0 0 =
Responsable de la
Tema Cronograma de actividades P . . Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio Julio Agosto Septiembr Octubre Noviembre| Diciembre
€ejecucion Evidencias / Observaciones
Personal Locativos Financiero Técnico Tipo P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E
Elaborar la Matriz de comunicacién del SG-SST. Lider SG-SSTS X X X X X
Presentaciones
P PUSGC . . i . 2
Comunicacién . Formatos Registro de induccién o reinduccion
Comunicar las responsabilidades en Seguridad y Salud en el Lider Talento X X X sala de capacitacién X
Trabajo a los trabajadores y contratistas. Humano
Asignar los recursos técnicos, humanos, de infraestructura Gerencia Administrativos y técnicos:
Recursos del SG-SST enar ! ce it Y |pireccién x x x x Y : x Planeacion y aprobacién de presupuesto anual
tecnoldgicos para el mantenimineto y continuidad del SG-SST. N presupuesto
Administrativa
Afiliacién al Sistema de | imiento al imiento de afiliaci | sist la‘et"mtw.mano Administrati d
r seguimien istem: ntratacion ministrativos: pr
Seguridad Social ectuar: o rode a sistema | -ontratacio x X strativos: procesos de X X X X Registro de afiliacion al SSS1y planillas de pago
Integral de seguridad social integral de trabajadores y contratistas. Supervisores de verifiacion
8! contrato
o Convocar a nuevas elecciones del Copasst. Lider SG-SSTS X X X X Administrativos y técnicos X Acta de constitucién del Copasst
Comité Paritario de
Seguridad y Salud en el Integrantes del
Trabajo - Copasst Efectuar reuniones del Copasst. Copiss( X X X X Administrativos y técnicos X X X X X X X X X X X Acta de reunién
Convocar a nuevas elecciones del Comité de Convivencia - . . o . . .
. X X X X Administrativos y técnicos X X X X X Acta de constitucion del Comité de convivencia laboral
» ~|taboral. Lider SG-SSTS
Comité de Convivencia B
Lider Talento
Laboral - CCL
Humano
Efectuar reuniénes del Comité de Convivencia Laboral. X X X X Administrativos y técnicos X X X X Acta de reunion trimestral
Matriz de requisitos . Administrativos y tecnologicos: - .
a Actualizar la Matriz de requisitos legales aplicables al SG-SST. [ Lider SG-SST x x x ' Y e x x x Matriz de requisitos legales en SST
legales Boletines requisitos legales - Arl




Politica del SG-SST

Revisar, actualizar, publicar y divulgar la politica de SG-SST.

Lider SG-SST
Gerente General

Administrativos y técnicos: reunién
Gerencial

Acta de revision gerencial, publicacion y registros de divulgacién

Objetivos SST

Verificar pertinencia de los objetivos.

Gerente General
Lider SG-SST

Administrativos y técnicos: reunion
Gerencial

Acta de reunion gerencial

Estdndares del SG-SST

Realizar iony imiento al imi de los
estandares minimos en SST

Lider SG-SST y/o
Externo

Administrativos y técnicos

Evaluacion por Arl

Plan de trabajo anual

Elaborar el Plan de Trabajo anual para el afio 2020.

Gerente General

Administrativos: Planificacion de

Lider SG-SST actividades SST
Plan de trabajo anual en SST - Publicado
Presentar y publicar mediante resolucion el Plan de trabajo Lider SG-SST Administrativos: Planificacion de
anual afio 2020. actividades SST
Administrativos: Planificacion d
Ajustar Plan de Trabajo para el afio anual 2020 Lider SG-SST ministrativos: Planiricacion de Evaluacion por Arl

actividades SST

Elaborar el Plan de Trabajo anual para el afio 2021.

Gerente General
Lider SG-SST

Administrativos: Planificacion de
actividades SST

Plan de trabajoanualafio 2021

Gestion documental

Modificar listado maestro de documentos donde incluya
criterios de identificacién y retencion documental.

Lider SG-SST

Administrativos:
Asesoria Externa

Listado maestro de documentos y de registros

Verificar, actualizar y/o crear documentos del SG-SST.

Directores de drea
PU-SST

Administrativos y técnicos:
Procedimiento

Listado maestro de documentos

Divulgar los procedimiento y protocolos a los trabajadores.

Directores de drea
PU-SST

Presentaciones Audiovisual
formatos asist/eval
sala de capacitacion

Registros de capacitacion y de evaluacion de conocimientos

Realizar la rendicién de cuentas sobre la gestion en seguridad y

Administrativos y técnicos

Rendicion de cuentas . Lider SG-SST ) L Informe de gestién
salud en el trabajo. Presentacion y reunién Formal
Comunicacion, Divulgar mecanismos de comunicacién a trabajadores Administrativos y técnicos: Reuniones
participacion y & . ¥ Lider SG-SST v : Registros de itacion y de evaluacion de

consulta

contratistas.

con el personal

Evaluacion y seleccion

Elaborar el procedimiento para la identificacin de las
especificaciones en SST de las compras o adquisiciones de
productos y servicios.

Directores de drea
PU Contratacion
Lider SG-SST

PU Contratacion
PU SGC Y SG-SST

Administrativos y técnicos:
Procedimiento

Procedimiento

de pi esy
contratistas

Establecer los criterios de seguridad y salud en el trabajo para

realizar la evaluacién y seleccion de proveedores y contratistas.

Gerencia
Directores de drea
Contratacion

Administrativos, técnicos y financieros:

Manual SST para proveedores y
contratistas

Formato seleccion, evaluacién de proveedores y contratistas.

Gerente General

Administrativos y técnicos:

Gestion del Cambio Elaborar el procedimiento sobre la gestion del cambio. Lider Calidad . Procedimiento
: Procedimiento
Lider SST
Lider SST Presentaciones Audiovisual

Programa de
induccién, reinduccion,
capacitacion,
formacion y
entrenamiento en SG-
SST

Realizar procesos de induccion al personal propio y de
contratistas.

Lider de Calidad
Talento Humano

formatos asist/eval
sala de capacitacion

Registros de capacitacion y de evaluacion de conocimientos

Realizar reinduccion al personal con més de 1 afio de
antigiedad.

Lider SST
Lider de Calidad
Talento Humano

Presentaciones Audiovisual
formatos asist/eval
sala de capacitacion

Registros de

Ajustar el programa de itacion, formacion y entr

para el afio 2020.

Lider Talento
Humano
Lider SG-SST

Administrativos, técnicos y financieros:

Cumplimiento del plan

Programa de induccién, reinduccidn, capacitacion, formacion y
entrenamiento

Ejecutar el programa de capacitacion, formacioén y
entrenamiento para el afio 2020.

Lider Talento
Humano
Lider SG-SST

Administrativos, técnicos y financieros:

Cumplimiento del plan

Registros de capacitacion y de evaluacion de conocimientos

Verificar y ajustar el contenido de la induccién en aspectos del
Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo.

Lider SG-SSTS

Presentaciones Audiovisual
formatos asist/eval
sala de capacitacion

Registros de itacion y de evaluacion de




Identificacion de
peligros, evaluacién y
valoracién de los
riesgos

Actualizar la matriz de identificacion de peligros, evaluacion y
valoracion de riesgos.

Directores de drea
PU-SST

Administrativos y técnicos
reuniénes con el personal

Establecer las medidas de prevencion y control de los riesgos
identificados y priorizados.

Directores de drea
PU-SST

Administrativos y técnicos
Matriz IPER

Matriz de identificacion de peligros,

los riesgos

Realizar seguimiento al cumplimiento de los controles

Administrativos y técnicos

establecidos en la matriz de identificacién de peligros, Lider SG-SST Matriz IPER Auditoria Interna
9 " . atriz
evaluacion y valoracion de riesgos.
. . . . s . Administrativos y técnicos
Actualizar en el inventario de sustancias quimicas la presencia de| . ) ) . . -
Lider SST Listado de sustancias o productos Inventario de sustancias quimicas

aquellas con caracteristicas cancerigenas.

quimicos

Programa de
inspecciones en
seguridad y salud en el
trabajo

Elaborar con la participacion del Copasst el programa de
inspecciones a las instalaciones y procesos desarrollados por la
organizacion.

Directores de drea
PU-SST
Copasst

Administrativos y técnicos: Programa
de Inspecciones

Programa de inspecciones

Ejecutar el programa de inspecciones.

Directores de drea
PU-SST

Administrativos y técnicos: Programa
de Inspecciones

Registro de Inspecciones

Copasst
Programa de
mantenimiento
eriodico de Elaborar el programa de mantenimiento de las instalaciones, Administrativos y técnicos: Programa -
,p . P g . Lider SST 3 v & Programa de mantenimiento
instalaciones, equipos, [maquinas, equipos y herramientas. de Inspecciones
méquinas,

herramientas




Medicina preventiva y
del trabajo

Actualizar el profesiograma de acuerdo a los perfiles del cargo.

Proveedor de
servicios médico
ocupacionales

Administrativos, técnicos y financieros:

Profesiograma

Profesiograma

Realizar seguimiento a las recomendaciones de evaluaciones

Lider Talento

Administrativos, técnicos y financieros:

Matriz de imi recom i médicas

Humano
médicas ocupacionales. Conceptos medicos de Aptitud Cartas enviadas a los trabajadores.
P Lider SG-SST P P )
Lider Talento
: eteriae fini : Administrativos: Certificacion de e TS
Asegurar la custoria de las historias clinicas ocupacionales. Humano ) Certificado del proveedor de servicio médicos.
. custodia de HC
Lider SG-SST
Elaborar e implementar programas de vigilancia epidemioldgica - . . . .
N - X . Administrativos, técnicos y financieros: SR
de acuerdo con el informe de condiciones de salud y los riesgos |Lider SG-SST Documento Programas de vigilancia epidemioldgica
priorizados.
Lider SG-SST

Definir las actividades de prevencion y promocion para
programar la semana de la salud.

Lider Talento
Humano

Administrativos, técnicos y financieros:

Jornada de la Salud

Programacion semana de la salud, registros de asistencia a
eventos de bienestar laboral

Prevencién de
enfermedades de
origen psicosocial

Actualizar el perfil sociodemografico.

Lider Talento
Humano
Lider SG-SST

Administrativos, técnicos y financieros:

Informe de Condiciones de salud

Perfil sociodemografico

Plan de prevencion,
preparacion y
respuesta ante
emergencias

Verificar, actualizar y socializar el plan de emergencias y
contigencias.

Integrantes del
comité de
emergencias
Lider SG-SST

Administrativos, técnicos y
financieros:Plan de emergencias y
contigencias

Plan de emergencias actualizado, registros de capacitacion y
evaluacion de conocimientos.

Verificar la conformacion, dotacion, capacitacion y
entrenamiento de brigadas de emergencias.

Lider Talento
Humano
Lider SG-SST

Administrativos, técnicos y financieros:

Capacitacion Brigada

Registro de capacitacion birgada, resgistro de entrega de
dotacion.

Lider Talento

Administrativos, locativos, técnicos y

Reporte e investigacion
de incidentes,
accidentes de trabajo y
enfermedades
laborales

Indicadores del SG-SST

Mecanismos de
prevencion contra
Covid-19

Auditorfa interna

Revision por la
direccion

Programar y coordinar el simulacro de evacuacion. Humano ) . Informe del simulacro
B financieros

Lider SG-SST

Verificar el cumplimiento del procedimiento de reporte e B . . P i :
are cumpim! e rep Lider SG-SST Administrativos y técnicos: Reporte e Reporte de incidentes, accidentes y enfemedades laborales.

investigacién de incidentes, accidentes de trabajo y . . . . A,

Copasst investigacion de Incidentes, AT y EL Registros de investigacion.
enfermedades laborales.

. Al . P Administrativos y técnicos: Matriz de - - . "
Efectuar medicién y andlisis de los indicadores del SG-SST. Lider SG-SST Indicadores Y Matriz de indicadores y ficha de indicadores
Seguimiento a la implementacién del protocolo de bioseguridad Administrativos y técnicos: Matriz de
8! 3 P ) P! ) . 8 Lider SG-SST 5 v Plan de trabajo anual en SST actualizado y publicado
para prevenir el contagio con el coronavirus Covid-19. Indicadores
Elaborar con la participacion del Copasst el programa de . Administrativos, técnicos y financieros: L
orar con [a participacian del topasst el prog Lider SG-5ST e Y Informe de Auditoria
auditorias al SG-SST para el afio 2021. Auditoria
. Administrativos, técnicos y financieros: . I " .
Capacitar a posibles auditores internos. Lider SG-SST ) v Registro de capacitacion y de evaluacion de conocimientos
Capacitacién
Gerente

Suministrar elementos de entrada para la revisién Gerencial del
SG-SST.

Directores de drea
Lider SG-SST

Administrativos y técnicos: revision
Gerencial

Informe de revisién Gerencial




