&

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA
SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
PLAN ANUAL DE TRABAJO
INSDEPORTES CODIGO [ VERSION FECHA [ PAGINA
i
ADM-SST-PLA-001 [ 3 | 21/01/2025 | 1de4
ACTIVIDAD OBJETIVO febrero agosto septiembre noviembre diciembre RESgOLiI:)SEARBlE OBSERVACIONES RECURSOS
§1|52|s3(s4 $2|s3 S1|S2(s3( s4 §1 52|83 |8S4]81|52|83]|54
Disefiar y aprobar el El plan anual de frabajo
Entregar un documento que sirva como Plan de frabajo puede irse ajustando de
Disefiar y aprobar el plan anual de hoja de ruta de fodas las actividades anual de frabajo acuerdo a las necesidades
Responsable
frabajo para el 2025 para su respectiva principales para el 2025 para su x| x de SSTy alas disposiciones
- - del SGSST
publicacién y ejecucién. a desarrollar a lo largo del 2025 respectiva legales que fijen
relacionadas con el SG-SST. publicacion y lineamientos sobre el
ejecucion particular.
. X . Diagnésico inicial De acverdo al diagnostico
X X Realizar y revisar el diagnésfico inicial con 0 -
Redlizar el Diagnésfico de la evaluacion v y segun Anexo radicado en la ARL en
: " el fin de identificar el estado de los i Responsable
inicial con base en la Resolucién 0312 : : Técnico de la x [ x diciembre de 2024, se
documentos y actividades pendientes ) del SGSST " ¢
de 2019 Resolucion 0312 estard retroalimentado y
por ejecutar. P c
ftem1.1.1. revisando cada 3 meses.
Elaboracién del documento que soporte Definir con claridad los recursos Los recursos estan ligados al
> € Ejecutar en un 100%
la asignacion de recursos para las asignados para el disefio y la ol presupuesto %1 x Responsable | plan anual de adquisiciones
actividades relacionadas con la SST implementacion del SG-SST durante el desh:cdo Z‘ SG-SST, del SGSST implementado antes del 30
durante el 2025 2025 . de enero de la anualidad, | Recursos humanos,
técnicos y financieros
necesarios para la
Elaboracién del plan anual de
capacitacion, en relacion a los riesgos
prioritarios a los que se encuentren .
© Definir un cronograma para el desarrolio
expuestos los frabajadores, confratistas y Tener un documento
v de las capacitaciones seleccionadas,
visitantes, con los formatos para los , h claro para el
" ! ° con base en la identificacién de peligros
registros de participacion de los < ” F desarrollo de las
pacio y la evaluacion y valoracion de riesgos y
frabajadores y la redlizacion de cada
una de ellas, posterior a su respectiva

ejecucion de cada
las obligaciones legales descritas en el
aprobacion, con por lo menos una

actividad,
Las capacitaciones se
realizan conforme a los
fiesgos evidenciados por el
lx Responsable |  profesional en STy de
o el SGSST [ acuerdo a las necesidades
Py del Insdeportes, dicho
Decreto 1072 y I Resolucién 0312. cronograma esfa sujefo a
bacio om - modificaciones,
capacitacin o campafia informafiva
mensual.
Evaluar el
Contar con objefivos, mefas & desempeno del SG-
Actudlizacién de los objefivos indicadores claros y medibles para SST segun la Responsable | contarcon un formato
indicadores del Sistema de Gesfion de | evaluar el rendimiento y desempeno del | periodicidad de los x x x x X X X X X X X s especifico para este
Sequridad y Salud en el Trabajo. SG-SST alimenténdolos de manera | indicadores definida proceso.
trimestral. en la respectiva
ficha técnica.
Actualizacién de la Matriz Legal Identificar la legislacion vigente aplicable |Identificar el 100% de Responsable El documento se modifica
aplicable para el Insdeportes enlo | de acuerdo a la naturaleza del insfituto y |la legisiacion vigente X X X X dg sesst | de forma periédica debido
relacionado a SST. a fodo o relacionado con SST. aplicable en SST. alos cambios normativos.
Actudlizacién de la matriz de
identificacién de peligros y evaluacién y £l documento se modifica
valoracién de los riesgos, basados en la | Identificar los peligros y evaluar y valorar Identificar el 100% de de forma peridica con
metodologia de la GIC 45,y visitas de | los riesgos @ los que se encuentran | los peligros y evaluar Responsable base en los fiesgos
reconocimiento alas fareas expuestos fodos los colaboradores con la | 'y valorar los riesgos x| x x [ x x| x PR evidenciados y enla
desarmolladas por colaboradores y respectiva emision de las medidas de de manera parficipacion de los
contratistas, con el fin de verificar los intervencion. permanente. colaboradores dentro del
métodos de intervencion a los peligros SG-SST.
identificados.




Validar que los contrafistas cumplan con
el pago de los aportes a seguridad
social

Goarantizar que el pago de la seguridad
social se redlice comectamente y que en
caso de necesitar un atencion medica al
confratista se le brinde todos los niveles
de atencion.

Garantizarla

coberturay pago a

fiesgos laborales de

todos los colabores
del Insfituto.

Responsable
del SGSSTy
Vigia en SST.

Aplicar procedimiento de
gestion del cambio en caso
de que se requiera por
medio de control de riesgos
o postulados legales.

Redlizar las afiliaciones
de los contratistas y funcionarios a la ARL

Garantizarla correcta y oportuna
afiliacién de contratistas y funcionarios a
la ARL

Garantizar la
cobertura a fiesgos
laborales de fodos
Ios colabores del
Instituto

Responsable
del SGSST

Revision de los contratistas y
funcionarios afiliados a
Positiva.

verificar al menos dos veces al mes la
afiliacion de los colaboradores a la ARL.

Garantizarla afifacion de los confratistas
asi como los funciianrios en su respectivo
periodo de confratacion

hacer seguimiento y
validacion de los
afiliadios con el fin de
que todos cuenten
con la cobertura ala
ARL POSITIVA.

Responsable
del SGSST

Revision mensuaimnete de
los contrafistas y
funcionarios afiliados a

osifiva.

Revision de examenes médicos
ocupacionales de contratistas y ejecutar,
seguimiento a quienes fengan
restricciones o recomendaciones para la
a ejecucion de sus actividades

Revisar que los examenes médicos
ocupacionales cumplan con las
estipulaciones comprendidas dentro de la
Resolucion 2346 de 2007 y de esa manera
hacer seguimiento a las
recomendaciones y resfricciones emitidas
para cada uno de los colaboradores.

Hacer seguimiento a
las restricciones y
recomendaciones
del medico
ocupacional, para
de esa manera
prevenir
enfermedades de
origen laboral,

>

Responsable
del SGSST

Verificar que los examenes
cumplan con lo establecido
dentro de la Resolucion
2346 de 2007.

Elaboracion y ejecucion del
cronograma de inspecciones
para el 2025 en temas como botiquin,
extintores, locafiva, orden y aseo,
vehiculos, ergonomica y sefializacion,
con los formatos para la realizacion de
los mismos de forma periédica.

Definir un cronograma de inspecciones
para el 2025 ejecutarlo.

Redlizar el 100% de
las inspecciones
definidas en el
respectivo
cronograma

Responsable
del SGSST

Informor de forma mensual
el resultado de las
inspecciones ala Direccion.

Recursos humanos,
técnicos y financieros
necesarios para la
ejecucion de cada
actividad.

Revisién de un canal de
comunicaciones directo con el SG-SST
para todo lo relacionado con SST,

Implementar un candl eficiente que
permita una comunicacién directa entre
los colaboradores y el SG-SST.

Incluir a fodos los
colaboradores
dentro del SG-SST
como parte infegral
del mismo.

Responsable
del SGSST

Actuglizacion, revision y
publicacion de las politicas
y objetivos.

Elaboracion y divuigacion del
documento correspondiente a la
asignacion de roles y responsabilidades
del
SG-SST.

Definir con claridad, y tener evidencia de
Ia asignacion, de las funciones de todos
los involucrados en el SG-SST.

Tener el 100% de los
roles y
responsabilidades
asignadas a los
involucrados en el
SG-SST.

Responsable
del SGSST

El documento debe estar
debidamente suscrifo por
los intervinientes.

Asignacion del Vigia en STy desarrollo
de las reuniones mensuales obligatorias.

Brindar de manera mensual el espacio
necesario para la ejecucion de la reunion
con el vigia y poder identificar las
diferentes condiciones de fiesgo que
pudieran llegar a presentarse.

Realizar el 100% de
las reuniones
mensudles con el
vigia de SST.

Responsable
del SGSST

Para la vigencia 2024, se
realizé la asignacion de las
funciones de Vigia en SST a
la jefe de Gesfion Juridica

Entrega de informes peridicos sobre el
desempefio y desarrollo del SG-SST.

Dar a conocer el proceso de ejecucion
de los actividades programas para SST.

Cumpir con los
objefivos trazadas y
evidenciarlos
mediante el informe.

Responsable
del SGSST

Los informes se deben

presentor de forma mensudl

y deben estar dirigidos ala
Direccion

Eleccion del comité de convivencia
laboral y desarrollo de las reuniones
ordinarias frimestrales.

Brindar de manera timestral el espacio
necesario para la ejecucion de la reunion
con el CCLy poder identificar las
diferentes condiciones psicosociales
desfavorables para los colaboradores, st
como posible situaciones de acoso
laboral

Ejecutar el 100% de
Ias reuniones
frimestrales o

extraordinarias del

Responsable
del SGSST

Reuniones fimestrales.

Recursos humanos,
técnicos y financieros
necesarios pora a
ejecucion de cada
actividad.

Desarrollo y ejecucién del
procedimiento de induccion y re
induccion del sistema SG-SST, con los
respectivos formatos para los registros y
la efecucion de dicha actividad,

Ejecutar el procedimiento de induccion al
SG-SST que confenga toda la informacion
a divulgar durante el proceso de
induccion y re induccion de los
colaboradores

Evidencia de la
ejecucion del
procedimiento con
el contenido a
divulgar y evaluar
durante la induccion
y re induccion de los
colaboradores.

Responsable
del SGSST

Dicho procedimiento debe
tener un alcance en
general para todos los
colaboradores sin
excepcion

Elaboracion del perfil sociodemogrfico
de los colaboradores y andlisis de os
resultadios.

Recolectar toda la informacién necesaria
para identificar el perfil socio
demogrdfico de los colaboradores.

Aplicar la encuesta y
analizar los resultados
del 100% de los
colaboradores.

Responsable
del SGSST

La encuesta debe
propender por dar
cumplimiento a la Ley de
Habeas data y contar con
un consentimiento
informado de cada persona
que la diigencie.




Reportar ante la ARL los accidentes de

Reportar e investigar
&1 100% de los ATy EL

Aplicar en caso de que

Recursos humanos,
técnicos y financieros
necesarios para la
ejecucion de cada
actividad.

A ! Reportar e investigar en los fiempos limites Responsable i
frabajo y enfermedades profesionales que pudieran llegar ocurman incidentes o
establecidos en laley fodos los ATy EL. ¢ del SGSST
que se puedan llegar a presentar a ocurir durante el accidentes de frabajo.
afio.
Contar con un plan
de emergencias Es menester socializarlo en
Revision y actualizacién del Plan de | Actualizar el plan de emergencias para | actualizado y especial con los miembros
! Responsable °
Emergencias para su respectiva INSDEPORTES Cajicd, sus espacios acorde alas e eeer | < tabrigada de atencion
socializacion. deportivos y eventos. necesidades de las prevencion y respuesta
instalaciones del anfe emergencias.
instituto.
comunicar a cerca
de las posibles
situaciones de
emergencia que se
pueden presentar
contar con el equipo de brigada de dentro de las
c ; ° ) socializar el documento de
} - |emergencia siendo esta la primera fuente |  instalaciones, asi >
conformacion del plan de emergencias ; ° ; conformacion de la brigada
¢ | de respeusta ante una posible situacion | como prevenir alos Responsable
del Instifufo Municipal de Deportes y ) ! y divulgar sus acfividades a
) : presentada a fravés de la prevencién, | colaboradores sobre del SG-5ST )
Recreacion de Cajica c iela preven todos los contrafistas y
evaluacion, confrol e identificacion de los fiesgos y °
> ° 4 funcionarios del Instiuto.
situaciones de riesgo. emergencias que
pueden presentarse
afin de identificar y
aplicar las medidas
de prevencion
necesarias.
capacitarla
brigada definiendo .
. . . dejar acta de conformacién
Reunién de la brigada de prevencién, | Capacitar la brigada de prevencién, los respectivos
reparacion y respuesia ante reparacion y respuesta ante rotocolos para Responsable [y de cada una de las
prep ¥ resp! prep ¥ resp! P D del SG-SST | reuniones que se lleven a
emergencics. emergencics. cada uno de los i,
posibles escenarios
deriesgo
Registrar,
) coracterizary
. Realizor las acciones preventivas y de
Investigar el 100% de los eventos que se [ ~° analizar todos los Aplicar en caso de que
mejora a las que haya lugar con base en aze Responsable P
presenten ya sean accidentes o ! ° incidentes, ocurman incidentes o
e : los accidentes e incidentes ocurtidos del SG-5ST
incidentes de trabajo. h accidentes y accidentes de frabajo.
durante el afio,
enfermedades
laborales.
Coracterizor ol 100% die Ios Tener un control estricto sobre las Registrar,
i presentadas con el Responsable | Realizar de forma mensual
incapacidades !
oLy AT objefivo de generar los acciones a las anaiizar el dlel SGSST a verificacién.
que haya lugar desde el SG-ST ausentismo.
Redlizar simulacro de Es necesario cefirse a los
Evidencior la capacidad de respuesta
. emergencia conla Responsable | lineamientos establecidos
Realizar simulacro de evacuacién | ante una emergencia en fodos los sifios ¢ ;
participacion de los delSGSST [ porla oficina de gestion del
de trabajo y puntos de venta.
colaboradores riesgo sobre el particular.
Reporte ante la ARLy el Ministerio del ) ] ) Reportar el
! ! Cumplir con los lineamientos emifidos por ;
Trabajo sobre el cumplimiento de los ol o cumplimiento de los Responsable ) )
h | el Ministerio del Trabajo frente al reporte " o x Ver matiz de ausentismo.
estandares establecidos en la resolucion e st e estandares minimos del SGSST
0312 de 2019. de SG-ST
Rendicion de cuentas sobre el 5
cumplimiento de los cronogramas Que la Direccién
P grame Rendir un informe final a la Direccién del | este al fanto de la Suscribir el informe
establecidos para el 2025 en relacion a A .
Insfituto, evidenciado el cumplimiento de | ejecucién del SG-SsT x| Dieccion | respectivoy adjuntario al
capacitaciones, inspecciones y plan de "
! los planes trazados durante el afio. y de los avances archivo documental.
frabajo y resultados de los indicadores
obfenidos.
de estructura, proceso y resultado.
Documento de Se debe cerfficar la
Nombramiento del Lider del disefio e Definir el responsable de disefiar asignacion con . > ¢
: ) Lider del PESV idoneidad del lider
implementacion del PESY implementar el PESV. fimas de Piemivb
aceptacion. 'gnado.
Informe de €l diagnéstico debe
Redlizar el diagnéstico de la Entidad en Identificar las caracteristicas diagndstico de las
cuanto ala seguridad vial y demograficas de la poblacion, en | Sractersficas de la una encuesta a fodos los
: poblacién en cuanto Lider del PESV | colaboradores, un informe

caracteristicas demogrdficas de la
poblacion y de su parque automotor.

especial de los conductores, y del parque
automotor de la Enfidad.

a seguridad vial y
caracterizacion de
los vehiculos

con sus resultados y la
caracterizacion del parque
automotor.

Identificar el Listado de rutas frecuentes

Definir y caracterizar las rutas frecuentes
de los vehiculos de la Enfidad que se
desplazan en mision.

ADM-SST-FTO-030
FORMATO
RUTOGRAMA

Lider del PESV

Se debe contar con andlisis
de las rutas frecuentes.

Disefiar el procedimiento para la
identificacion de los riesgos vidles y
actualizar la IPEVR (denfificacion de
Peligros, Evaluacion y Valoracion de

Riesgos)

Definir la metodologia para la IPEVR

ADM-SST-PROD-001
PROCEDIMIENTO
PARA LA
IDENTIFICACION DE

VALORACION DE
RIESGOS

Lider del PESV

Evidencia de documento
controlado




ADM-SST-FTO-003 Recursos humanos,

MATRIZ técnicos y financieros
icacion de los fiesgos | Identiicar los peligros y evaluar y valorar | PENTIFICACION DE ) Evidencia de documento necesarios para la
viales Ios riesgos viales identificado PELIGROS, x Lider del PESV confrolado. sjecucion de cada
EVALUACION Y - actividad
VALORACION DE
LOS RIESGOS

ADM-SST-FI0-006
Definir & implementar los Objetivos y FICHA TECNICA DE

Definir los objetivos del PESV y sus Evidencia de documento

mefas del PESV con susrespectivos [ 9% T O BRIOT Oe 28 B e o OBJETIVOS E x Lider del PESV oaaas,
indicadores de seguimiento ¥ seg INDICADORES DEL
PESV
Disefio e implementacién del programa -\ o iy el programa de gestion para | Indicador asociado . Evidencia de documento
de gestién para la proteccién de " x Lider del PESV
Ia profeccion de actores vidles. al programa conirolado
actores vidles.
Diseio & implementacion del programa | Implementar el programa de prevencion | | oo ) Evidencia de documento
de prevencisn de consumo de alcohol y| - de consumo de alcohol y sustancias x Lider del PESV
al programa controlado
sustancias psicoactivas psicoactivas

_ Implementar el plan de capacitaciones Inspecciones de vehiculos
Disefiar e implementar el plan de P P P Indicador asociado P

en seguridad vial. ¥ sensibilizar al x Lider del PESV | con su respeciivo informe y
capacitaciones en seguridad vial al programa
personal hoja de vida
Confar con
evidencias de la
Disefio e implementacion del plan de Implementar y socializar el plan de preparacion de los « Lider del pesy | Evidencia de documento
emergencias viales. emergencias viales. conductores para controlado.

responder ante
emeraenciae vialec

CONTROL DE CAMBIOS

Versién Tipo de Cambio

2/06/2021 001 Cambio en la ﬁrmc? de REVIS»O»,pOrAC mbio de la PU del

darea administrativ

cambio de cuadro de firmas por|cambio de la
administracién, Color y pie de pagina

15/01/2025 002

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

RESPONSABLE NOMBRE(S) Y APELLIDO (S) PROCESO
Proyecté: Neida Johana Moreno Franco Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo
Re Roxan Elena Gonzalez Tapia Gestion Juridica
Re Laura Daniela Ballén Moreno Gestién Administrativa
Aprobé: Duvan Alejandro Lopez Calderon Direccion

LOS FIRMANTES, MANIFESTAMOS EXPRESAMENTE QUE HEMOS ESTUDIADO Y REVISADO EL PRESENTE DOCUMENTO, Y POR ENCONTRARLO AJUSTADO A LA DISPOSICIONES CONSTITUCIONALES, LEGALES Y REGLAMENTARIAS VIGENTES, LO PRESENTAMOS PARA SU FIRMA BAJO NUESTRA RESPONSABILIDAD

Direccidn: Calle 1 sur # 7 - 56.
Celular: (+57) 83133337759
www.insdeportes.gov.co
E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co C A
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