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1 Divulgar a todos los trabajadores las politicas de: 

seguridad y salud en el trabajo,  prevención de 

consumo de alcohol y drogas, política de seguridad 

vial y ambiental y las responsabilidades frente al 

SGSST. ÚNICA

Comunicado de las Politicas 

y Responsabilidades del 

SGSST (Spark)

Líder / Responsable SG-

SST
X 1

2 Comunicar las políticas del SGSST, funciones, 

responsabilidades y plan de trabajo a los  

integrantes del COPASST. ÚNICA
Acta de COPASST

Responsable SG-SST y 

Secretario COPASST
X 1

3 Comunicar las políticas del SGSST, funciones, 

responsabilidades y plan de trabajo a los  

integrantes de la BRIGADA. ÚNICA
Acta de BRIGADA

Responsable SG-SST y 

Director de Brigada
X 1

4 Gestionar las capacitaciones de promoción y 

prevención del SG-SST incluidas en el PIC o no 

programadas. (Incluye al COPASST (curso 50 

horas). TRIMESTRAL

Cronograma de 

Capacitación 2019, 

Seguimiento al PIC, Registro 

de Capacitación, 

evaluaciones, 

Líder / Responsable SG-

SST
X 1 1 1 1

5 Diseñar el programa de vigilancia epidemiológica 

de los funcionarios. ÚNICA

Programa de vigilancia 

epidemiológica de los 

funcionarios formalizado.

Líder / Responsable SG-

SST
X 1

6 Diseñar el programa de Estilos de Vida y Entorno 

Saludable (controles tabaquismo, alcoholismo 

fármaco-dependencia y otros). ÚNICA
Programa de Estilos de Vida y 

Entorno Saludable.

Líder / Responsable SG-

SST
X 1

7 Diseñar el programa de Plan Estratégico de 

Seguridad Vial.  ÚNICA Programa de Seguridad Vial 
Líder / Responsable SG-

SST
X 1

8 Diseñar el programa de capacitación, promoción y 

prevención SST. ÚNICA

Programa de capacitación, 

promoción y prevención 

SGSST.

Líder / Responsable SG-

SST
X 1

9 Revisar trimestralmente la normatividad 

relacionada con el Sistema y actualizar la matriz 

legal del SGSST. TRIMESTRAL

600.02.527 Matriz legal 

SGSST

Líder / Responsable SG-

SST
X 1 1 1 1

10 Definir Formato de Plan de Trabajo COPASST 

2020 y Plan de Trabajo 2020. SEMESTRAL

Formato y

Plan de trabajo COPASST 

2020

Responsable/Líder del SG-

SST

Presidente COPASST

X 1 1

11 Definir Formato de Plan de Trabajo BRIGADA 2020 

y Plan de Trabajo 2020. SEMESTRAL
Formato y

Plan de trabajo BRIGADA 

2020

Responsable/Líder del SG-

SST

Director Brigada

X 1 1

12 Definir recursos para el  SGSST vigencia 2020. 

ÚNICA Plan de Adquisiciones
Responsable/Líder del SG-

SST
X 1

13 Definir las capacitaciones para la vigencia 2020. 

ÚNICA Formato 600.02.477

Responsable/Líder del SG-

SST

COPASST

X 1

HACER

Autocuidado y bienestar

14

Realizar Jornadas  prevención y promoción, 

pausas activas, sensibilizando al funcionario frente 

a la cultura del autocuidado. TRIMESTRAL

Programa diseñado, Lista de 

asistencias, Spark 
Responsable SG-SST X 1 1 1 1

15

Realizar jornadas de inducción y  reinducción al SG-

SST a los funcionarios y la respectiva evaluación. 

ANUAL

Resultados de las Evaluacines / 

Listas de asistencia 
Responsable SG-SST X 1

PLANEAR

JUNIO JULIO AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE
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Intervenir los riesgos y peligros asociados a las condiciones laborales, procurando el bienestar físico y mental de todas 

aquellas personas que se encuentren vinculadas en calidad de funcionarios.

Cumplir con la normatividad legal vigente y demás disposiciones aplicables en materia de riesgos laborales. 

Identificar y valorar los riesgos en el campo de la salud en el trabajo, buscando mecanismos que permitan tomar acciones para la prevención de los mismos.

Velar por la salud y seguridad de todos los funcionarios, que se encuentren vinculados a la Contraloría Departamental del Meta.

META INDICADOR GLOBAL DEL PLAN VIGENCIA
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16

Documentar presentación/cartilla para inducción 

y/o reinducción al SG-SST a los funcionarios y 

visitantes. ÚNICA

Evaluación Responsable SG-SST X 1

17

Documentar el procedimiento de seguimiento, 

recomendaciones y restricciones medico-laborales. 

ÚINICA

Procedimiento aprobado y 

cargado en Intranet
Responsable SG-SST X 1

18

En coordinación con el personal de archivo, 

documentar el procedimiento de limpieza y 

desinfección de áreas y de documentos y archivos. 

ÚINICA

Procedimiento de 

almacenamiento y manipulación 

segura de sustancias químicas 

aprobado.

Responsable SG-SST 

Secretaria General
X 1

Plan de emergencias

19
Realizar seguimiento del plan de trabajo anual de 

Brigadas. TRIMESTRAL

Informe, registro de 

asistencia, fotografias

Responsable SG-SST , 

Brigadistas.
X 1 1 1 1

Elementos de proteccion personal EPP

20
Actualizar la Matriz de  E.P.P  conforme a la matriz 

de identificación de riesgos. ÚINICA
Matriz de EPP

Líder / Responsable SG-

SST
X 1

21

Realizar inspección a los  E.P.P  conforme a la 

matriz de identificación de riesgos y gestionar la 

adquisicón de los faltantes. SEMESTRAL

Formato de entrega de EPP
COPASST

/Responsable SG-SST
X X 1 1

Peligros y Riesgos Laborales

22
Gestionar la  medición ambiental de iluminación y 

ruido. ÚINICA

Informe de la medición 

ambiental de iluminación.

Acciones 

Correctivas/preventivas 

producto del informe

Responsable SG-SST 1 1

23
Realizar seguimiento al plan de trabajo anual de 

COPASST 2019. 

Informes, Formato de 

inspecciones

Responsable/Líder del SG-

SST, COPASST
1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1 1

24

Evaluación y selección de proveedores y 

contratistas (Gestionar tareas de la AC 7 DE 2019 - 

Unificar criterios entre el proceso de Bienes y 

Servicios) ÚINICA       

Acta de unificación de 

criterios Política de 

evaluación y selección de 

proveedores en relación a la 

SST

Responsable/Líder del SG-

SST, Contratación y 

Almacen

1

25

Evaluación y selección de proveedores y 

contratistas (Gestionar tareas de la AC 7 DE 2019 - 

Revisar y actualizar los documentos  Bienes y 

Servicios que lo ameriten en concordancia con el 

Decreto 1072/2015) ÚINICA

Documentos actualizados

Responsable/Líder del SG-

SST, Contratación y 

Secretaria General

1

26
Implementar el procedimiento de gestión del 

cambio. ÚINICA

Evidencias de 

implementación

Responsable/Líder del SG-

SST
1

27

Gestionar con ingeniera ambiental la elaboración 

de documentos para la gestión de residuos sólidos, 

líquidos y desechos peligrosos.  ÚNICA

Documentos relacionados e 

informes periódicos

Secretaria General

Ingeniero ambiental 

designado

1 1

Medicina preventiva y del trabajo

28

Realizar seguimiento a exámenes ocupacionales 

de ingreso, periódicos y de retiro de los 

funcionarios, elaborar informe de resultados. 

ÚNICA

 600.02.523 Formato de 

seguimiento de examenes 

de ingreso, periodico y de 

egreso

Responsable/Líder del SG-

SST y COPASST 
X 1 1

29

Comunicar por escrito a los funcionarios de los 

resultados de las evaluaciones medicas 

ocupacionales, de ingreso, periódicos y de retiro 

2019. ÚNICA

  Oficio por funcionario 

(historia laboral)      

    Responsable/Líder del 

SG-SST/IPS      
X 1

Riesgos psicosocial

30

Gestionar la conformación del Comité de 

Convivencia laboral (Opera hasta marzo de 2019). 

ÚNICA

Resolución de conformación
Responsable/Líder del SG-

SST y Secretaria General
X 1

31
Realizar seguimiento al Comité de Convivencia 

Laboral . TRIMESTRAL
Informe de Gestion y Actas

Secretaria Comité de 

Convivencia Laboral
1 1 1 1

VERIFICAR
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32

Realizar la revisión anual y rendición de cuentas  

sobre el desempeño del SGSST 2018 a la alta 

dirección y a los funcionarios de la Entidad. ÚNICA

Presentación de resultados, 

Lista de asistencia, Spark, 

Intranet

Líder / Responsable SG-

SST
X 1

33

Evaluar el cumplimiento de los objetivos y metas, e 

identificar los aspectos  que facilitaron y los que 

dificultaron el logro de los resultados, entregando 

los informes que correspondan a Planeación y 

SGC. TRIMESTRAL

Informe de Gestión Líder / Responsable SG-

SST
X 1 1 1 1

34
Revisar y ajustar las fichas técnicas de indicadores 

y realizar medición. TRIMESTRAL

Formato de Ficha técnica 

ajustada

Líder / Responsable SG-

SST
X 1 1 1 1

35
Solicitar y Coordinar con Planeación la ejecución 

de la auditoría interna del SG-SST 2019. ÚNICA
Oficio de solicitud

Líder / Responsable SG-

SST 
X 1

36

Verificar los controles de la matriz de identificación 

de peligros, valoración de riesgos y determinación 

de controles. ÚNICA

Informe Responsable SG-SST X 1

ACTUAR

37

Documentar acciones correctivas o preventivas de 

acuerdo con los resultados de la implementación 

del SG-SST,  resultados de auditoria interna, 

revisión por la alta dirección al SG-SST 2017, 

resultados de la investigación de incidentes o 

accidentes de trabajo, requerimientos o 

recomendaciones de las autoridades 

administrativas o ARL, o de acuerdo a necesidad. 

SEMESTRAL

Acciones Correctivas / Acciones 

Preventivas Documentadas

Líder / Responsable SG-

SST
X 1 1

38
Elaborar el Plan de Trabajo del SG-SST de la 

vigencia 2020. ÚNICA

600.02.338 Plan de trabajo 

del SGSST
Líder / Responsable SG-

SST
X 1

3 0 5 0 11 0 4 0 6 0 11 0 4 0 3 0 8 0 3 0 8 0 11 0Total de Actividades
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P: PLANEADO

E: EJECUTADO

Nota:  El formato se debe diligenciar mensualmente para llevar el control del plan, sin embargo se presenta como anexo del informe de gestión trimestral.

PROGRAMADO EJECUTADO

3 0 5 0 11 0 4 0 6 0 11 0 4 0 3 0 8 0 3 0 8 0 11 0 77 0

%  

CUMPLIMIENTO 

ANUAL PLAN

0%

META ANUAL 

(%)
0%

Elaborado: Revisado:

ERIKA TATIANA BARNEY REINA LUZ EDILMA VIATELA DUSSAN

Cargo: Técnico Administrativo Cargo: Secretaria General

Líder SGSST

Fecha: 15/03/2019 Fecha: 15/03/2019 

Revisado: Aprobado:

LUIS ALFONSO RICO YENNY RUBIELA MANCERA CAMELO
Cargo: Profesional Universitario

Cargo: Contralora Departamental del Meta
Responsable Talento Humano

Fecha: 15/03/2019 Fecha: 15/03/2019

0% 0% 0% 0%

100%

% Cumplimiento acumulado 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

52% 57% 61% 71% 75% 86%

0

% Meta acumulada 4% 10% 25% 30% 38%

0 0 0 0 0 0Actividades ejecutadas acumuladas 0 0 0 0 0

0%

Actividades programadas acumuladas 3 8 19 23 29

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

7755 58 66

Meta constante (%) 0% 0% 0% 0% 0%

0% 0% 0%

40 44 47

Actividades Programadas y Ejecutadas en el Mes

% Ejecucion Mensual del Plan 0% 0% 0% 0% 0% 0%0% 0% 0%

AGOSTO SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE

SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO - SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

CUMPLIMIENTO DEL PLAN DE SST ENERO FEBRERO MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO
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