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INTRODUCCIÓN 
 

 
La Seguridad y Salud en el trabajo es un apoyo fundamental para garantizar el 

bienestar físico, mental y social de los funcionarios y contratistas en cualquier 

estructura. Argumentando, la elaboración y aplicación de un plan de trabajo anual 

en SST que se convierte en una herramienta estratégica clave. 

Este plan permite organizar, priorizar y ejecutar acciones en la prevención de 

riesgos laborales, el cumplimiento normativo y la promoción de una cultura de 

seguridad. Del mismo modo, proporcionar una visión organizada que facilita la 

identificación de necesidades, la asignación de recursos y la evaluación de 

resultados, contribuyendo así a la mejora continua del ambiente laboral. 

Igualmente, esto fortalece la productividad y el compromiso de los contratistas y 

funcionarios, sino que también protege los intereses de la entidad al prevenir 

accidentes, enfermedades laborales. 
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ALCANCE 
 

 El Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, aplica a todo el 

personal de diferentes áreas y a todo el personal que sea vinculado o contratista 

perteneciente a la colaboración del Museo Casa de la Memoria. 

 

 

OBJETIVO GENERAL 

 

 Promover una cultura basada en la prevención de accidentes y 

enfermedades laborales, garantizando un ambiente laboral seguro; mediante 

controles e inspecciones. 

 

 

COMO LLEVAR A CABO: 

El plan de trabajo anual se lleva a cabo mediante diferentes actividades, logrando 

mantener un ambiente laboral sano y controlando riesgos existentes, donde 

participan varias instancias que confirman la organización, para así evaluar y 

priorizar las necesidades que se presenten. 
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Obse r v a c i ón: Los t emas de f ormación, podrán adelant arse o adelant arse según las necesidades y los r iesgos exist ent es.

Definición de plan de trabajo anual, 

aprobación y f irma por la gerencia

Definir act ividades que garant icen el 

cumplimiento de los requisitos legales, según 

resultados de evaluaciones iniciales, 

Profesional SG-SST NA

A B R IL M A Y O JU N IO JU LIO A GOSTO
SEPTIE

M B R E

OC TU B

R E

N OV IEM

B R E

D IC IEM

B R E
M ETAS EN ER O

FEB R ER

O
M A R ZO

P

Definir cronograma de inspecciones 

involucrando el COPASST.

Definir la periodicidad de revisión de los 

recursos y las instalaciones en general
Profesional SG-SST NA

Definir cronograma de capacitación Anual 

involucrando al COPASST
Garant izar la formación periódica del personal

Profesional SG-SST

Incluir el 100% de las act ividades planteadas en la 

planeación con los equipos de apoyo

Realizar Actas de Reuniones con Copasst 

Realizar las actas en las cuales se deja registro 

y evidencia de las act ividades realizadas por el 

COPASST

Desigandos por la 

Alta Direccion
M ensual

Realizar actas de reunion con Cocola 

Realizar las actas en las cuales se deja registro 

y evidencia de las act ividades realizadas por el 

COCOLA

Desigandos por la 

Alta Direccion
Trimestral

P

P

Revisión de polí t icas SST en compañía del 

COPASST y Representante legal

Asegurar el compromiso de la alta dirección 

con el cumplimiento, desarrollo y mejora 

cont inua del sistema de gest ión  y la 

normatividad vigente en general

Profesional SG-SST Realizar una revisión anual 

Divulgación plan de trabajo al COPASST.
Socializar act ividades anuales con el COPASST 

y hacerlo part icipe de las act ividades
Profesional SG-SST NA

Inducción/Reinducción en SST (divulgación 

SG-SST, polí t icas, objet ivos y metas, roles y 

responsabilidades, Reglamento de higiene y 

seguridad, Seguridad social, def inición de 

accidentes, incidente y enfermedades 

Divulgar y evaluar a los empleados la 

comprensión del funcionamiento y 

compromisos del sistema de gest ión de 

seguridad y salud en el t rabajo

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Capacitar el 100% del personal nuevo y ant iguo

P
Aplicar formato en la part icipación de la 

construcción de la matriz de riesgos y 

peligros

Ident if icar peligros, valorar riesgos y 

determinar controles asociados a las 

act ividades de los procesos

Designado de la Alta 

Direccion - Gerencia 

Aplicar al 100% del personal directo, temporal y 

contrat istas f ijos

Aplicar encuesta para actualizacion  de perf il 

sociodemográf ico 

Recolectar información personal, estado de 

salud y ocio del persona 

Responsable SG SST 

- Gerencia 

Aplicar al 100% del personal directo, temporal y 

contrat istas f ijos

Realizar Induccion a proveedore y 

contrat istas No frecuentes 

Dar induccion en materia de seguridad y salud 

en el t rabajo, indicaci´́ on de peligros y riesgos

Designado de la Alta 

Direccion - 

Responsable SST -

Gerencia 

Realizar induccion y evaluacion

Definir listado de proveedores y 

contrat istas
Ident if icar proveedores y contrat ista

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Ident if icar el 100% de los proveedores y contrat istas 

Planear act ividades de prevención y 

promoción de acuerdo a los resultados 

médicos, informe de condiciones de salud y 

riesgos prioritarios (Jornada de la salud)

Definir act ividades que contribuyan de forma 

posit iva en la salud de los trabajadores 

Responsable SG SST 

- Gerencia 
NA

Solicitar informe de condiciones de salud del 

año anterior a la IPS que realiza examenes 

medicos 

Analizar las variables que puedan comprometer 

las labores y ejecutar propuestas de mejora 

Responsable SG SST 

- Gerencia 
NA

Actualizar plan de emergencias 

Estructurar planes y procedimientos de 

emergencia, para atender un posible evento que 

altere las condiciones normales de 

funcionamiento y que obligue a una respuesta 

inmediata en las instalaciones

Responsable SG SST 

- Gerencia 
NA

Revisión del reglamento de SST en 

compañía del COPASST y Representante 

legal

Asegurar el compromiso de la alta dirección 

con el cumplimiento, desarrollo y mejora 

cont inua del sistema de gest ión  y la 

normatividad vigente en general

Responsable SG SST 

- COPASST - 

Gerencia 

Realizar una revisión anual 

Revisión de objet ivos del SST en compañía 

del COPASST y Representante legal

Asegurar el compromiso de la alta dirección 

con el cumplimiento, desarrollo y mejora 

cont inua del sistema de gest ión  y la 

normatividad vigente en general. Incluye 

muestras de COVID -19

Responsable SG SST 

- COPASST - 

Gerencia 

Realizar una revisión anual 

Revisar y actualizar matriz de requisitos 

legales y su cumplimiento 

Asegurar el cumplimiento de la normatividad 

legal vigente

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Contar con el 100% de los requisitos legales aplicables 

Evaluaciones de seguimiento estándares 

mínimos Resolucion 0312. Registrando los 

incumplimineto en matriz de ACPM

Evaluar periódicamente el cumplimiento de los 

requisitos legales y funcionamiento del SGSST.

Responsable SG SST 

- Gerencia 

Cumplir con el 85% de estándares mínimos def inidos 

por el ministerio

Definir Recursos para el SG-SST f irmado y 

aprobado por el representante legal

Responsable SG SST 

- Gerencia 

Establecer los recursos que se ut ilizaran para la 

implementación del SG SST para el año 

Revisión anual de la matriz de peligros  y 

def inir medidas de intervención para el año 

en plan de trabajo, M atriz de capacitacion e 

inspeccion

Evaluar y gest ionar los riesgos asociados a la 

operación. 

Responsable SG SST 

- Gerencia 
NA

Revision anual por la alta direccion del SG-

SST en compañía del COPASST/Vigia. 

Establecer los incumplimientos en la matriz 

de acciones prevent ivas y correct ivas 

(ACPM )

Determinar en que medeida que cumple con la 

polit ica, los objet ivos de sst y control de los 

riesgos 

Responsable SG SST 

- Gerencia 

revisar el 100% de los item propuetos por la norma y el 

cumplimeinto de los mismos

P

P

P P

P

P P

Fe c ha  de  Edi c i ón: 

27/ 01/ 2025
Ve r si ón: 01
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Establecer recursos f inancieros para el correcto 

desarrollo del SGSST. 
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Responsable SG SST - COPASST - Gerencia 

Responsable SG SST - Gerencia 

H

A

C

E

R

Implementar el 80% de las act ividades propuestas para 

el control del riesgo

Cumplir con el 100% de las inspecciones def inidas

Actualizar programa de est ilos de vida 

saludable y def inir las act ividades que se 

vana a realizar en el año

establecer las acit ividades de para promocionar 

los est ilos de vida saludable en la empresa

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Cumplir con el 80% de las act ividades propuestas 

Socializar los resultados de los exámenes 

médicos con los empleados

Divulgar las condiciones f ísicas, mentales y 

social encontradas durante la valoración y las 

recomendaciones emit idas por el medico 

laboral.

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Not if icar al 100% del personal

Realizar exámenes médicos de ingreso y 

periódico y de ret iro

Determinar las condiciones f ísicas, mentales y 

social del t rabajador antes, durante o después 

de su contratación, de acuerdo a las 

condiciones de trabajo que estaría expuesto, y 

según los requerimientos de la tarea y el perf il 

Responsable SG SST 

- Gerencia 

Evaluar al 100% del personal antes y durante le ejecución 

de su trabajo.

Realizar simulacro de emergencia Anual
Preparar y concient izar al personal ante la 

relación de una posible emergencia 

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Ejecutar el 100% de las act ividades propuestas

Realizar capacitaciones de brigada de 

emergencias

Capacitar el personal para la prepracion y 

atentcion primaria de las emergencias

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Capacitar el 100% del personal  de la brigada 

P

P

P

P P

P

P

P

P

Ident if icar el 100% de los EPP que ut ilizan o requieren 

los colaboradores

P

Realizar inspecciones de seguridad bajo el 

cronograma de inspección en compañía del 

COPASST, por lo menos 1 vez al mes

Ejecutar programas para los Pausas Act ivas 

ident if icados como prioritarios en la matriz 

de peligros y riesgos

PEstablecer el control del riesgo según la 

ident if icación de peligros, para minimizar /  

controlar los accidentes y enfermedades 

laborales

Responsable SG SST 

- Gerencia 

P

Revisar el correcto estado de los recursos y las 

instalaciones en general

Responsable SG SST 

- Gerencia 

P P P P P P P P P P

Actualizar matriz de EPP según las áreas de 

la empresa

Registrar los EPP que se ut ilizan o requieren las 

áreas de trabajo.

Responsable SG SST 

- Gerencia 

P P
Responsable SG SST - Gerencia 

P P P P P
M edir indicadores según su periodicidad

M edir objet ivamente la evolución del sistema de 

gest ión.

Responsable SG SST 

- Gerencia 

P PLlevar registro de las acciones correct ivas y 

prevent ivas derivadas de las inspecciones, 

invest igaciones, recomendaciones y 

auditorias.

Def inir planes de acción e intervención del 

estado de los recursos y las instalaciones en 

general

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Responsable SG SST - Gerencia 

P PRealizar informe y socializacion a la gerencia 

del estado del SG-SST. Llevando las 

novedades a las accioens prevent ivas y 

correct ivas

Implementar correct ivos necesarios por parte 

de la gerencia para el cumplimiento de las metas 

y los objet ivos

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Responsable SG SST - Gerencia 

P
M edición de Baterías del riesgo Psicosocial 

Evaluar e ident if icar el riesgo psicosocial en la 

empresa 

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Responsable SG SST - Gerencia 

Revisar/solicitar profesiogramas y enviarlo a 

la IPS que realiza las exámenes médicos 

(ingreso, periódico y ret iro)

Socializar las funciones y riesgos de los 

empleados según su puesto de trabajo

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Responsable SG SST - Gerencia 

P

P
Realizar auditoria interna en compañía del 

COPASST

Verif icar el cumplimiento de los requisitos 

legales en lo referente al SG-SST

Responsable SG SST 

- Gerencia 

PGestionar visita de cert if icacion por parte de 

bomberos del municipio para la cert if icacion 

de la empresa

garant izar lque los sistemas de proteccion y 

ext incion contra incendio y seguridad humana 

sean funcionales en una situacion de emergencia

Responsable SG SST 

- Gerencia 
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Elaboro: Lady Catalina Rios Agudelo

Firma:

Cargo: Profesional Ingeniera en SST

Reviso:Alejandra M. Arroyave Alzate

Firma:

Cargo: Subdirectora Administrativa

Aprobo: Luis Eduardo Vieco Maya

Firma:

Cargo: Director General

A

C

T

U

A

R

P

Reporte a la gerencia de requisitos 

necesarios para el presupuesto del año 

siguiente 

Realizar analisis y reporte de los 

incumplimientos del año actual y los nuevos 

requerimientos para el años siguiente

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Reportar el 100% de las necesidades 

informe a la gerencia de cierre de año
reportar a gerencia loso avances obtenidos en 

la gest ion del año con respecto al SG-SST

Responsable SG SST 

- Gerencia 
NA

Reportar al ministerio y ARL los resultados 

de la evaluacion inicial del SG-SST basado 

en la resolucion 0312

Dar cumplimiento a los requisitos de ley
Responsable SG SST 

- Gerencia 
NA

P

Actualización de las medidas de control 

existentes en la matriz para la ident if icación 

de peligros y riesgos

Reportar los controles cerrados y abiertos de 

los correct ivos propuestos durante el año

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Actualizacion al 100%

P

Cierre y análisis del presupuesto def inido 

para el año 

Garant izar el cierre de las act ividades 

programadas dentro del sistema de gest ión y el 

cumplimiento de las metas establecidas

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Cerrar al 80% 

P

Cierre de cronogramas 

Garant izar el cierre de las act ividades 

programadas dentro del sistema de gest ión y el 

cumplimiento de las metas establecidas

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Cerrar al 90% 

P

P
Cierre y  medición f inal de indicadores del 

SG SST

Garant izar el cierre de las act ividades 

programadas dentro del sistema de gest ión y el 

cumplimiento de las metas establecidas

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Cerrar al 100% 

P

Verif icar el cumplimiento de los 

cronogramas 

Realizar seguimiento al cumplimiento de las 

act ividades propuestas

Responsable SG SST 

- Gerencia 

M antener 100% actualizados los cumplimientos de lo 

programado

P

Verif icar el cierre de las acciones correct ivas 

y prevent ivas 

Realizar seguimiento a los correct ivos 

propuestos en las acciones correct ivas 

prevent ivas y de mejora.

Responsable SG SST 

- Gerencia 

Verif icar el estado de cierre del 80% las acciones 

propuestas

V

E

R

I

F

I

C

A

R

ACUMULADO CUMPLIMIENTO 

P

0% 0%0%0% 0% 0%0%0% 0%0%0%0%

P

PVerif icación del cierre de los planes de 

acción generados en las invest igaciones de 

AT

Realizar seguimiento a los correct ivos 

propuestos en la invest igación de los eventos 

ocurridos.

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Garant izar el cierre del 100% de los planes propuestos

P
Verif icar el cierre de los casos de AT con 

soporte de ARL 

Preservar cert if icado del estado de la 

calif icación de los eventos reportados 

Responsable SG SST 

- Gerencia 
Verif icar el estado del 100% de los eventos 


