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Plan de Trabajo Anual

ACTIVIDAD

ALCANCE

RECURSOS

EVIDENCIA DE CUMPLIMIENTO

1. POLITICAS
Revision y/o actualizacion de Tas polficas: poliica SST, poltica de prevencion de consumo de ot gelStema de Geston de s Sequridad y Saod emel
alcohol, drogasy litica EPP, politica 6 ion y respuesta ante 11 pole ‘s ‘;‘:;“’ e Gestion de la Seguridady Salud en c
litica de prevencion de acoso laboral. Alta SGssT Humanos - tecnolégicos |11 d
Direccion
Politicas: publicacion - divulgacion de fa politca SST. 11 fuentes de divulgacion de la empresa
2. DOCUMENTACIGN del SG-SST
Al s .
Definir el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial. Direcain 5G-SST 1)1 Humanos - tecnoldgicos | Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
Elaborar el Plan de Trabajo Anual. 1|1 Humanos - tecnolégicos | Plan de Trabajo Anual
Realizar Ia evaluacidn iicial en Seguridad y Salud en el Trabajo de la empresa. 11 Humanos - tecnolégicos | Informe diagnastico evaluacion inicial
Realizar el nombramiento del responsable del SG-SST por 1a alta direccion y dvulgarlo  fa denom
poblacién rabajadora. 11 Humanos Acta de nombramiento
Realizar a actualizacién de 20 horas en Seguridad y Salud en el Trabajo requerido al responsable
delSossr Responsable| (o 1|1 Humanos - tecnolégicos | Certificado emitido por el ente certificador
del SG-55T
Realizar y/o actualizar el curso de 50 horas en Seguridad y Salud en el Trabajo requerido a los i - i -
miembros dol COPASST. 1f1 Humanos - tecnolégicos | Certificado emitido por el ente certificador
v perfil Ia poblacién trabjadora. 1)1 Humanos - tecnolégicos | Informe perfl sociodemografico de Ia poblacidn trabajadora
Revision y actualizacion del Manual del Sistema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en el Trabajo. 1|1 Humanos - tecnolégicos | Manual de SG-SST
REQUISITOS LEGALES
R i s N
Establecer eeer | sasST 1)1 Humanos - tecnoldgicos | Matriz de Requisitos Legales
4. OBJETIVOS DEL SG-SST
Revisar y/o actualizar los objetivos e indicadores del Sstema de Gestion de Ia Seguridad y Salud en
el Trabajo, de conformidad a a Politica de SST establecida, el resultado de la evaluacién inicialy el 11 Humanos - tecnolégicos | Matriz de objetivos e indicadores
resultado de las auditorias que se realicen. Responsable SG-SST
del SG-55T
Comunicar alos colaboradores los objetivos del SG-SST. 1)1 Humanos - tecnolégicos | Fuentes de Divulgacion de la empresa
6.coPASST
Revisar y/o actualizar la para asegurar el proceso del COPASST 11 Humanos - tecnolégicos
Revisary actualzar el proceso de nombramiento del COPASST 11 Humanos - tecnolégicos
Capacitar al Copasst en temas Inherentes a sus funciones. 1)1 Humanos - tecnolégicos
Capacitar al COPASST en inspecciones de seguridad Humanos - tecnoldgicos
Responsable
del SG-55T 5G-55T Documentacién conformacién COPASST
Capacitar al COPASST en investigacién de accidentes de trabajo y enfermedad laboral CopAsST 1f1 Humanos - tecnolégicos
Garantizar ion de vioactas ifaffa]|afaf1]a 1[1 1)1 Humanos - tecnoldgicos
Asistir las reuniones del COPASST wfafafa|afafa|afa|a|afa|afafa|2 Humanos
Informar a a alta direccion el avance e implementacion del SG-ST Humanos - tecnolégicos
7. COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL
Realizar el proceso de eleccion de los representantes del Comité de Convivencia Laboral 1]1 Humanos - tecnoldgicos
Realizar el nombramiento de los representantes del Comité de Convivencia Laboral. 11 Humanos - tecnolégicos
Responsable
del SG-5ST
Verificar Ia custodia de la documentacién de conformacién y actas de reunién. Comité de 5G-SST 11 11 1)1 11 Humanos - tecnolégicos | Documentos de conformacién Comité de Convivencia Laboral
Convivencia
» X Laboral
pa wdin Comité. 11 1)1 11 Humanos
Capacitar en temas inherentes a normatividad legal, funciones y responsal 11 11 Humanos - tecnoldgicos
5. PRESUPUESTO
Definiry asignar los recursos financieros, técnicos y el personal necesario para el diseno,
isidn y mejora de prevencién y control, para la 1)1 Humanos - tecnolégicos
gestion eficaz de los riesgos y peligros.
9. RESPONSABILIDAD Y RENDICION DE CUENTAS
Definir y documentar las de todos los niveles de la empresa en Seguridad y
en el Trabalo. 11 Humanos - tecnol6gicos
Responsable Formato responsabiidades, rendicién de cuentas y autoridad
Desarrollar el proceso de rendicion de cuentas al interior de la empresa. - B
P P ol 5G-55T Humanos- tecnoldgicos | ¢ 1 RO
forme de rendicidn de cuentas alinterior de la empresa. Humanos - tecnoldgicos
10, Y
Ajustar y/o actualizar Formato Informe de Investigacion Enfermedad Laboral. 1|1 Humanos - tecnoldicos
Ajustar y/o actualizar Formato Informe de Investigacién de Incidentes y Accidentes de Trabajo. 1|1 Humanos - tecnolégicos
Responsable
Revisar y/o actualizar el de Reporte e 6n de Incidentes, Accidentes y del SG-SST 1|1 H tecnold
Enfermedades Laborales copassT sosst umanos - 1ecnolOBIC® | procedimientoy formatos investigacién de incidentes, accidentes
Alta v enfermedad laboral.
Ajustar y/o actualizar Formato de Seguimiento de Incidentes y Accidentes de Trabajo. Direcaén 1)1 Humanos - tecnolégicos
Ajustar y/o actualizar el Formato Testimonio de Incidentes y Accidentes de Trabajo. 1|1 Humanos - tecnoldicos
Ajustar y/o actualizar formato de Auto reporte de Actos, Condiciones Inseguras y de Salud. 1)1 Humanos - tecnolégicos
11. IDENTIFICACION DE PELIGROS Y VERIFICACION DE LOS RIESGOS.
Revisar y/o actualizar el procedimiento de identificacién de peligros, evaluacin, valoracion de s "
tiesgos y determinacin de controles, en el que se incluya la metodologia adoptada por la empresa. N Humanos - tecnolégicos
Responsable v de peligrosy
SG-SsT
s del SG-55T determinacion de controles.
Divulgar a toda la poblacién trabajadora, los peligros y riesgos a los que se encuentren expuestos. '
en su lugar de trabajo, asi como las medidas de intervencion sugeridas e implementadas. 1 Humanos - tecnolégicos
12. PROGRAMA DE SEGURIDAD E HIGIENE INDUSTRIAL
Realizar ény Laboral. 1)1 Humanos - tecnoldgicos
Revisar y/o actualizar el procedimiento para defini el Programa de Vigilancia Epidemioldgica para
la 6n de Lesiones el cual debe por el CIGYD. 1 Humanos - tecroldgicos
Definir el Procedimiento de Diagndstico de Condiciones de Salud y Manejo de la Historia Clinica .
Ocupacional, el cual debe estar aprobado por el CIGYD. HE Humanos - tecnolégicos
Ajustar y/o actualizar el Formato andlisis Estadistico de Ausentismo Laboral 1)1 Humanos - tecnolégicos
‘Ajustar y/o actualizar el Formato Matriz de Seguimiento de las Condiciones de Salud de la i
Poblacidn Trabajadora L g Humanos - tecnoldgicos
17. ADQUISICIONES Y CONTRATACIONES
Revisar el Procedimiento de seleccion, evaluacin y seguimiento a contratistas y proveedores. | ReSPONsable | ¢q oop Humanos - ecnoldgicos y seleccion y reevaluacion de
del $G-55T contratistas y
18. REQUISITOS LEGALES
Ajustar y/o actualizar Matriz de Requisitos Legales. Responsable| oo o7 N Humanos - tecnolgicos | Matriz de requisitos legales actualizada
1. FASE HACER
1. PROGRAMA MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAIO
A. Diagnéstico de Condiciones de Salud
Realizar plan de accion de acuerd i fialadas en el informe s " "
de salud elaborado por el proveedor de eximenes médicos ocupacionales. N lumanos - tecnologicos




Realizacion de eximenes médico ocupacionales

tuali a é fermedad general o|
enfermedad laboral.

Actualizacién del protocolo de bioseguridad de la entidad

Humanos

Informe de cond
loteria de Bogots

nes de salud de la poblacion trabajadora de la

Humanos - tecnol6gicos

Protocolo de Bioseguridad

B. Programa de Prevencién de Riesgo Psicosocial

Identificar y evaluar los factores de riesgo psicosocial de acuerdo al Programa de Vigilancia

Responsable

Epidemiolégica de Prevencian del Riesgo Psicosocial del SG-SST FHumanos - tecrolgicos
Proveedor
) especializad srico o
Implementar plan de accion a nivel transversaly de casos de riesgo oot sessT Humanos - tecnolgicos |Sistema de vigilancia Epidemiologico psicosocia.
a
Revisar /o actualizar el Sisterna de Vigiancia Epidemioldgica de riesgo psicosocil, acorde 3105 | pormativida "
lineamientos de a resolucion 2646 de 2008 del Min trabajo a Fumanos - tecrolgicos
C. Programa de
ResponSaOTE
Realizar andlisis de puesto de trabajo con énfasis ergonémico, de acuerdo al Programa de Vigilancia| de! SG-SST " tecnold
Epidemiolégica para a Prevencion de Lesiones Osteomusculares Proveedor umanos - ecrolGBicos | - ma de vigiancia Epidemioldgica para a prevencién de.
especializad | SG-SST & alancia Ep 8ica paraa p
o de acuerdo
Aplicar a a poblacion trabajadora el cuestionario de morbilidad sentida Humanos - tecnolsicos
normativida
2. PROGRAMA DE HIGIENE INDUSTRIAL
Realzar inspeccion a puesto de trabajo para el ajuste correspondiente del mobiliario y a inclusion )
o P ’ " Humanos - tecrolsicos
partir
Desarrollar la inspeccion general, orden y impieza. Humanos - tecrolsicos
Realizar nspeccion a nstalaciones y luminarias. Humanos - tecnolgicos
Establecer un parala lmpieza y & a Realizar campaia de orden ;
y aseo que incluya capacitacidn. Humanos - tecnolgicos
3. PROGRAMA DE SEGURIDAD INDUSTRIAL
Plan 6 i6n y respuesta Humanos - tecnolsicos
del Plan Ia poblacién trabajadora y a a Brigada Humanos - tecnolgicos
Revisar el praceso de adquisicion e instalacion de elementos de seguridad de acuerdo al "
procedimiento establecido en el Plan de Prevencion, Preparacion, y respuesta ante Emergencias. FHumanos - tecrolgicos
v seguridad con Humanos - tecnolgicos
Dotar,revisar y recargar extintores Humanos - tecnolggicos |0 ¢€ Inspeccion-
Realizar inspeccidn a Elementos de Proteccidn Personal. Humanos - tecnolgicos
Realizar inspeccion a as condiciones de los extintores. Humanos - tecnolsicos
Realizar inspeccidn a as condiciones de los elementos de emergencias. Humanos - tecnolgicos
Realizar inspeccion al botiquin de primeros ausilos. Humanos - tecrolsicos
5. Brigada de emergencias.
Conformar I Brigadas de Emergencias acorde l plan de prevencién, preparacion y respuesta ante )
emeraanciat Humanos - tecrolsicos
- Brigada de
) emergencia
Elaborar el cronograma de capacitacion de I Brigada de Emergencias. | SOSST Humanos - tecnolgicos | Conformacién de I brigada de acuerdo al proces
- , - 156-
Capacitar niendo en cuenta las temt v anel delSG-SsT P
cranogtama, Humanos - tecrolsicos
C. Simulacros de evacuacién
Brigada de
Participacion en el imulacro Distrita de evacuacion. emergencia | SG-SST Humanos - tecnolgicos. |Actas de ejecucisn de fa actividad
Rosnancable
@ v
Inspeccion a redes eléctricas. Humanos - tecnolgicos
Responsable
: e SG-ST- . )
Mantenimiento preventivo a mueblesy enseres de l oficina. Sesr | Humanos - tecnol6gicos | Registro de Inspeccidn de Ias actividades.
Mantenimiento preventivo y seguimiento de equipos de computo. Talento Homanos - tecnolégicas | €125 ue evdencianl nspeccidn.
— Humano
Inspeccion areas locativas Humanos - tecrolsgicos
PROVEEDORES
dentifiq Responsable | ¢ cor H tecnold Fuentes de Divulgacién en la empresa.
relativas en SST durante I realzacién de compras o adquisiciones de productos o servicios. del $G-55T fumanos - tecnolgicos G presa.
6. PLAN DE CAPACITACION ANUAL
Capacitacién Levantamiento de cargas
Taller proyecto de vida y autoestima Humanos - ecnolgicos
Capacitar en higiene postural Humanos - tecnolsgicos
Realizar 2 nduccion al Sistema de Gestion de fa Seguridad y Salud en el Trabajo al ingreso de "
oo somores, Humanos - tecnolsgicos
Taller de comunicacion e
Realizar Iareinduccion y alSistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo. Humanos - tecnolsicos
Capacitacion en salud visual Responsable
SG-S5T- Formato registro de asistencia.
Covactor e ordeny aseo, Unidadde | SG-SsT ogeas |EvalUsEen preva.
P v Talento Humanos - ecrolOgicos | alyacion de conocimientos adauiridos.
Humano
Capacitacién en prevencion de riesgos laborales Humanos - tecnolgicos
Estlos de vida saludable. Humanos - tecnolsicos
Prevencin en consumo de Alcohol, Drogas y Tabaco. Humanos - ecnolgicos
Pausas activas Humanos - tecnolsicos
inseguras de reporte. Humanos - tecnolsgicos
Taller comunicacién efectiva y asertiva Humanos - ecnolgicos
Taller manejo efectivo del tiempo Humanos - tecnolsicos
5. REQUISITOS LEGALES
Evaluary verificar dei fcables en materia de e R Y e ‘
cenuritad ySoud e el o, PP 2 Humanos - tecnolgicos | evaluacion - valoracién de Riesgos y determinacién de controles -
B PELIGROS Y L0S RIESGOS
Realizar Toal T T os en'a matriz 3 N o
peligros  riesgos. Humanos - tecrolicos | Formato de auditoria nterna al SG-S5T.
L FASE VERIFICAR
1. REVISION POR LA ALTA DIRECCION
Realizar la revision Anual del SG-SST por parte de la Direccion Alta Humanos - tecnologicos | Formato de auditoria interna al SG-SST
Direccion- | SG-ST
copassT

Presentacion del informe de los resultados del SG-SST resultantes al COPASST

Humanos - tecnoldgicos

2. AUDITORIA AL SISTEMA DE GESTION DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAIO -

Realizar la auditoria al Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Humanos - tecnolégicos

Formato d 15G-5ST

Comunicar los resultados de la auditoria junto con la rendicion de cuentas

Humanos - tecnoldgicos




Alta Direccién
LOTERIA DE BOGOTA

Evaluacion de los indices de gestion del SG-SST. 1| 1 | Humanos- tecnolégicos
Realizar eTSG55Ta ©
5 Responsable 1| 1| Humanos - tecnolégicos
istema. el 5G-55T
SG-sST
Realizar el reporte y andisis de los indicadores. Equipo N A N N . 1| 2 | Humanos- tecnolégicos
auditor
Establecer planes d I d
1| 1 | Humanos- tecnolégicos
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