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1. INTRODUCCION

Para ei INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, es prioridad 

la implementacion del Sistema de Gestion Seguridad y Salud en el Trabajo (SG- 

SST) baso en los principios de eficiencia y eficacia, con el fin de prevenir 

accidentes de trabajo y enfermedades de origen laboral.

El presente documento, se elabora coma una herramienta prdctica, clara y 

concisa para la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema de gestion 

de seguridad y salud en el trabajo durante el aho 2022. De esa manera, los 

colaboradores evidenciando el presente plan coma soporte documental, 

tendrdn claridad sabre las actividades y los documentos que respaldan en 

general a todo el sistema.

Porsu parte, el presente documento se elabora teniendo en cuenta los preceptos 

contenidos dentro de la Resolucion 0312 de 2019, emitida par el Ministerio del 

Trabajo, el Decreto 1072 de 2015 y en general par el marco legal que dirime la 

materia.

1.1 OBJETIVO

Establecer una guia para la implementacion, mantenimiento y mejora del sistema 

de gestion de seguridad y salud en el trabajo durante el aho 2022, mediante la 

determinacion de las directrices (lineamientos, procedimientos tecnicos y 

operatives a cumplir) que rigen dicho sistema y la descripcion de sus componentes.

1.2 ALCANCE DEL SG-SST

El SG-SST aplica a todos los procesos del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y 

RECREACION DE CAJICA, de manera transversal, relacionados con la ejecucion de
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actividades, capacitacion, asesona, consultorfa y auditona en seguridad y salud en 

el trabajo y a todos sus colaboradores (funcionarios y contratistas).

1.3 DISPOSICIONES GENERALES

El INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, ha recopilado 

toda la informacion referente al establecimiento, documentacion, 

implementacion, mantenimiento y mejoramiento del Sistema de Gestion de SST, 

partiendo del desarrollo del SG-SST coma un proceso logico y par etapas, basado 

en la mejora continua, con el objetivo de anticipar, reconocer, evaluar y controlar 

las riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo.

Siendo un sistema de gestion, sus principios estdn enfocados en el ciclo PHVA 

(planear, hacer, verificar y actuar). La revision del presente plan debe realizarse 

una vez al aha, en la fecha que la direccion considere necesario, con la finalidad 

de ser acorde al tamaho, caractensticas actuales del Institute y a las resultados 

obtenidos.

1.4 REFERENCIAS

Sin perjuicio de la adoptado dentro de la matriz legal del SG-SST, se pone de 

presente las normas principales que regulan el sistema:

• Decreto 1443 de 2014 ahora Decreto unico del sector Trabajo 1072 de 2015, 

establecio en su Libra 2, Parte 2, Titulo 4, Capitulo 6, las disposiciones para la 

implementacion del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG-SST).

• Decreto 0052 del 2017. Articulo 1.

• Decreto 1072de 2015.

• Resolucion 0312 de 2019. (Articulos que apliquen segun numero de 

trabajadores y nivel de riesgo).
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• Resolucion 777 de 2021. Ministerio de Salud y Proteccion Social.

• Todas las disposiciones emitidas par el Ministerio del Trabajo y el Ministerio de 

Salud y Proteccion Social en el marco de la emergencia sanitaria, mientras 

permanezca vigente.

• (Ver matriz legal).

1.5 RESPONSABILIDADES

La persona asignada por la Direccion para liderar el SG-SST, es responsable por la 

divulgacion, mantenimiento y actualizacion del SG-SST, quien para el afio 2022, sera 

el Ingeniero Miguel Ricardo Quiroga, especialista en SST y con Licencia en 

Prestacion de Servicios en Seguridad y Salud en el Trabajo N° 5599 del 22 de mayo 

de 2017.

Ver acta de nombramiento del responsable del SG-SST para el 2022.

La Direccion a su vez, es responsable por vigilar el cumplimiento y por la divulgacion 

de todo lo contenido en el sistema, a todos los colaboradores, con el apoyo del 

responsable del SG-SST.

1.6 DEFINICIONES

Accion correctiva: Accion tomada para eliminar la causa de una no conformidad 

detectada u otra situacion no deseable.

Accion de mejora: Accion de optimizacion del Sistema de Gestion de la Seguridad 

y Salud en el Trabajo SG-SST, para lograr mejoras en el desempefio de la 

organizacion en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su 

politico.
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Accion preventiva: Accion para eliminar a mitigar la(s) causa(s) de una no 

conformidad potencial u otra situacion potencial no deseable.

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operacion normal de la 

organizacion a actividad que la organizacion ha determinado coma no rutinaria 

par su baja frecuencia de ejecucion.

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operacion normal de la 

organizacion, se ha planificado y es estandarizadle.

Amenaza: Peligro latente de que un evento fisico de origen natural, a causado, o 

inducido par la accion humana de manera accidental, se presente con una 

severidad suficiente para causar perdida de vidas, lesiones u otros impactos en la 

salud, asf coma tambien dahos y perdidas en las bienes, la infraestructura, las 

medics de sustento, la prestacion de servicios y las recursos ambientales.

Auto-reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el 

funcionario o contratista reporta par escrito al empleador o contratante las 

condiciones adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo.

Centro de trabajo: Se entiende por centre de trabajo a toda edificacion o area a 

cielo abierto destinada a una actividad economica en una Institute determinado.

Ciclo PHVA: Procedimiento logico y por etapas que permite el mejoramiento 

continue a traves de los siguientes pasos:

• Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los 

colaboradores, encontrando que cosas se estdn haciendo incorrectamente 

o se pueden mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas.

• Hacer: Implementacion de las medidas planificadas.
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• Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados estdn 

consiguiendo los resultados deseados.

• Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en 

la seguridad y salud de los colaboradores.

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de auto reporte de 

condiciones fisiologicas, psicologicas y socioculturales que determinan el perfil 

sociodemografico y de morbilidad de la poblacion trabajadora.

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores 

que tienen influencia significativa en la generacion de riesgos para la seguridad y 

salud de los colaboradores. Quedan especificamente incluidos en esta definicion, 

entre otros:

a) Las caracteristicas generates de los locales, instalaciones, mdquinas, 

equipos, herramientas, materias primas, productos y demds utiles existentes 

en el lugar de trabajo.

b) Los agentes fisicos, quimicos y biologicos presentes en el ambiente de 

trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de 

presencia.

c) Los procedimientos para la utilizacion de los agentes citados en el apartado 

anterior, que influyan en la generacion de riesgos para los colaboradores.

d) La organizacion y ordenamiento de las labores, incluidos los factores 

ergonomicos o biomecdnicos y psicosociales.

Descripcion sociodemografico: Perfil socio demogrdfico de la poblacion 

trabajadora, que incluye la descripcion de las caracteristicas sociales y 

demogrdficas de un grupo de colaboradores, tales como: grado de escolaridad, 
ingresos, lugar de residencia, composicion familiar, estrato socioeconomico, 

estado civil, raza, ocupacion, area de trabajo, edad, sexo y turno de trabajo.
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Emergencia: Es aquella situacion de peligro o desastre o la inminencia del mismo, 

que afecta el funcionamiento normal de la Instituto. Requiere de una reaccion 

inmediata y coordinada de las colaboradores, brigadas de emergencias y primeros 

auxilios y en algunos cases de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud.

Evaluacion del riesgo: Proceso para determinarel nivel de riesgo asociado al nivel 

de probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las 

consecuencias de esa concrecion.

Evento Catastrofico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera 

significativamente el funcionamiento normal de la Institute, implica danos masivos 

al personal que labora en instalaciones, pardlisis total de las actividades de la 

Instituto o una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o genera 

destruccion parcial o total de una instalacion.

ldentificacion_del_peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las 

caractensticas de este.

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a 

recursos, politicos y organizacion con que cuenta la Instituto para atender las 

demandas y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e 

implementacion del SG-SST.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el 

perfodo definido, teniendo como base la programacion hecha y la aplicacion de 

recursos propios del programa o del sistema de gestion.

Matriz legal: Es la compilacion de los requisites normativos exigibles a la Instituto 

acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad productiva los
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cuales dan los lineamientos normativos y tecnicos para desarrollar el Sistema de 

Gestion de la Seguridad y Salud en el Trabajo, el cual deberd actualizarse en la 

medida que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables.

Mejora continua: Proceso recurrente de optimizacion del Sistema de Gestion de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempeho en este 

campo, de torma coherente con la politico de Seguridad y Salud en el Trabajo SST 

de la organizacion.

No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviacion de 

estdndares, prdcticas, procedimientos de trabajo, requisites normativos aplicables, 

entre otros.

Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de causar daho en la salud de los 

colaboradores, en los equipos o en las instalaciones.

Politico de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta direccion 

de una organizacion con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas 

formalmente, que define su alcance y compromete a toda la organizacion.

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia 

de las actividades desempehadas.

Rendicion de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones 

informan sobre su desempeho.

Revision proactive: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la 

iniciativa y capacidad de anticipacion para el desarrollo de acciones preventives 

y correctives, asi como la toma de decisiones para generar mejoras en el SG-SST.
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Revision reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, 

incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad.

Riesgo: Combinacion de la probabilidad de que ocurran una o mas exposiciones 

a eventos peligrosos y la severidad del dafio que puede ser causada por estos.

Valoracion del riesgo: Consiste en emitir un juicio sabre la tolerancia o no del riesgo 

estimado.

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiologica de la salud en el 

trabajo: Comprende la recopilacion, el andlisis, la interpretacion y la difusion 

continuada y sistematica de datos a efectos de la prevencion. La vigilancia es 

indispensable para la planificacion, ejecucion y evaluacion de los programas de 

seguridad y salud en el trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas 

con el trabajo y el ausentismo laboral por enfermedad, asi como para la proteccion 

y promocion de la salud de los colaboradores. Dicha vigilancia comprende tanto 

la vigilancia de la salud de los colaboradores como la del medio ambiente de 

trabajo.

2 PERFIL DEL INSTITUTO

El INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, es una entidad 

descentralizada del orden municipal, que planea, direcciona, ejecuta y evalua las 

politicas deportivas y de recreacion del Municipio de Cajicd.

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICANOMBRE DEL INSTITUTO:

NIT: 800185515-7

ATV. ECONOMICA: OTRAS ACTIVIDADES RECREATIVAS Y DE ESPARCIMIENTO

POSITIVA COMPANIA DE SEGUROS - RIESGO IIARL:

REPRESENTANTE LEGAL: ANA KATHERINE ARTUNDUANGA

k FABIO RAMIREZ Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra
E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
Tel^fono: (57+1) 8898746/ Pagina: www.insdeportescajica.gov.co ’

cajicA=
INSDEPORTES tijiEnoo fvruno S A l ( M 0 ( ? 0 ? 0 ? 0 7 3 2

—-CAMC*--------

mailto:ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
http://www.insdeportescajica.gov.co


SISTEMA DE GESTI6N DE CALIDAD 
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACI6N DE CAJICA

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJOINSDEPORTES
-------- CAJICA-----------

CODIGO VERSION PAGINAUnUtat con toda ogurldod FECHA

ADM-SST-MAN-001 001 02/06/2021 11 DE43

DIRECCI6N: COLISEO CUBIERTO DE CAJICA / DC 2 # 7-80 (CAJICA)

TELEFONO: 879 6057 / 879 6685

UBICACION: CAJICA (CUNDINAMARCA) - COLISEO FORTALEZA DE PIEDRA

3 RECURSOS

Los recursos destinados por parte de la direccion del Instituto para el desarrollo del 

SG-SST se encuentran descritos en el plan anual de adquisiciones y sera el 

responsable del SG-SST el encargado de emitir una propuesta para la destinacion 

de las recursos en relacion a las necesidades detectadas mediante los diferentes 

andlisis de riesgos y normativos. Sin embargo, algunos recursos adicionales se 

describen a continuacion:

3.1 RECURSOS HUMANOS:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, define recursos 

humanos para el diseho e implementacion del SG-SST de la siguiente manera:

Diseho e imolementacion inicial: Profesional y especialista en SST vinculado, 

mediante un contrato de prestacion de servicios, con licencia en SST 

vigente, curso certificado de 50 horas en SST y toda la experiencia laboral 

certificada tal y como lo exige la resolucion 0312 de 2019, emitida por el 

Mintrabajo.

Implementacion: La Directora del Instituto, designo al contratista para que 

asuma como responsable de la administracion del SG -SST, quien tiene 

establecidas responsabilidades especificas y espacios de ejecucion de 

actividades para cumplir con sus respectivas obligaciones.
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3.2 RECURSOS FINANCIEROS:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, tiene un 

presupuesto especifico asignado para la implementacion, mantenimiento y 

continuidad del SG-SST, descrito en el plan anual de adquisiciones, el cual es 

ejecutado par el proceso de Gestion Financiera.

Es importante aclarar que a lo largo del aha se podrdn destinar recursos adicionales 

si las necesidades en SST asi lo ameritan.

3.3 TECNICOS:

El Insdeportes Cajicd, tiene a disposicion las elementos necesarios para llevar a 

cabo las actividades que en materia de SST se propongan coma lo son: espacios 

para capacitacion, impresoras, proyector, apoyo por parte del equipo de prensa 

y servicios generales, uso de herramientas virtuales, (Pdgina Web, correo 

electronico, redes sociales, etc.), entre otros.

4 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL SST 

4.1 ORGANIGRAMA.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, tiene estipulada 

la estructura interna para el manejo del SG- SST, definida en el organigrama que 

aparece a continuacion:

CONSEJO DIRECTIVO

DIRECTORA

I| PERSONALDE 
: SOPORTE EN SSTPROFESIONAL I
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VIGfA EN SST

T
| VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

COMITt DE CONVIVENCIA LABORAL (CCL)COLABORADORES I
L -j

4.2 ROLES Y RESPONSABILIDADES:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, define las 

responsabilidades mediante el documento ASIGNACION DE ROLES Y 

RESPONSABILIDADES, documento dentro del cual se evidencia, la aceptacion de 

las siguientes funciones:

DIRECCION:

Garantizar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades del 

SG-SST en todos los niveles de la organizacion.

Asignar y comunicar, mediante el responsable del SG-SST, las 

responsabilidades a los funcionarios y contratistas, en lo relacionado a SST, 

dentro del marco de sus actividades, tanto en la parte operative como 

administrative.

Garantizar, a traves del SG-SST, la consulta y participacion de los 

colaboradores en la identificacion de los peligros y control de los riesgos. 

Garantizar la supervision al sistema de gestion de seguridad y salud en el 

trabajo por parte del vigia en SST.

Evaluar por lo menos una vez al aho la gestion de la seguridad y salud en el 

trabajo mediante la revision por la alta direccion.

Garantizar la disponibilidad de personal competente en seguridad y salud 

en el trabajo para liderar y controlar el SG-SST.
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• Garantizar, mediante el responsable del SG-SST, un programa de 

capacitaciones acorde con las necesidades especificas detectadas en la 

identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos.

• Garantizar informacion oportuna sabre la gestion de la seguridad y salud en 

el trabajo y canales de comunicacion que permitan recolectar informacion 

manifestada por los colaboradores.

RESPONSABLE DEL SG-SST (CONTRATISTA):

• Planificar, organizar, dirigir, desarrollar e implementor el SG-SST y como 

minima una vez al aho realizar su evaluacion mediante los indicadores 

definidos.

• Promover la participacion de todos los miembros del Institute en la 

implementacion del SG-SST haciendo seguimiento sobre las tareas 

especificas tales como el diligenciamiento de formatos, cumplimiento de 

actividades, desarrollo de capacitaciones, etc.

• Coordinar con el vigia en SST, la elaboracion y actualizacion de la matriz de 

identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y hacer la 

priorizacion para focalizar la intervencion.

• Promover la comprension de las politicos en todos los niveles de la 

organizacion.

• Gestionar los recursos para cumplir con el sistema de gestion de seguridad y 

salud en el trabajo y hacer seguimiento a los indicadores.

• Coordinar las necesidades de capacitacion en materia de prevencion 

segun los riesgos prioritarios y el cronograma de capacitacion.

• Apoyar en la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

• Participar de las reuniones con el vigia en SST.

• Implementacion y seguimiento del SG-SST mediante la evaluacion de los 

indicadores.
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• Contar con la licencia vigente en salud ocupacional emitida por los entes 

autorizados.

• Aprobar el curso de 50 horas de seguridad y salud en el trabajo exigido en 

la resolucion 0312 de 2019, coma uno de los estdndares mfnimos.

VIGIA EN SST:

Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la 

seguridad de los colaboradores de planta y contratistas.

Visitor periodicamente las instalaciones y puestos de trabajo.

Acoger las sugerencias que presenten los colaboradores de planta y 

contratistas en materia de seguridad y salud en el trabajo.

Servir de punto de coordinacion entre las directivas y los colaboradores para 

las situaciones relacionadas con seguridad y salud en el trabajo.

Recibir por parte de la alta direccion la comunicacion de la politico de 

seguridad y salud en el trabajo (articulo 2.2.4.6.5 del decreto 1072 de 2015). 

Recibir por parte del empleador informacion sobre el desarrollo de todas las 

etapas del Sistema de Gestion de Seguridad de la Salud en el Trabajo (SG- 

SST) (articulo 2.2.4.6.8 del decreto 1072 de 2015).

Rendir cuentas internamente en relacion con su desempeho (articulo 

2.2.4.6.8 del decreto 1072 de 2015).

Dar recomendaciones para el mejoramiento del SG-SST (articulo 2.2.4.6.8 del 

decreto 1072 de 2015).

Participar en las capacitaciones que realice la Administradora de Riesgos 

Laborales (Articulo 2.2.4.6.9 del Decreto 1072 de 2015).

Revision del programa de capacitacion en Seguridad y Salud en el Trabajo 

(Articulo 2.2.4.6.11 del Decreto 1072 de 2015).

Recibir los resultados de las evaluaciones de los ambientes de trabajo y emitir 

recomendaciones (Articulo 2.2.4.6.15 del Decreto 1072 de 2015).
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• Apoyar la adopcion de las medidas de prevencion y control derivadas de 

la gestion del cambio (Articulo 2.2.4.6.26 del Decreto 1072 de 2015).

• Participar en la planificacion de las auditonas (Articulo 2.2.4.6.29 del Decreto 

1072 de 2015).

• Tener conocimiento de los resultados de la revision de la alta direccion 

(Articulo 2.2.4.6.31 del Decreto 1072de 2015).

• Formar parte del equipo investigador de incidentes, accidentes de trabajo 

y enfermedades laborales (Articulos 2.2.4.1.6 y 2.2.4.6.32 del Decreto 1072 de 

2015).

COAAITE DE CONVIVENCIA LABORAL:

• Recibir y dar trdmite a las quejas presentadas en las que se describan 

situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que 

las soportan.

• Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los 

que se formule queja o reclame, que pudieran tipiticar conductas o 

circunstancias de acoso laboral.

• Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos 

que dieron lugar a la queja.

• Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las 

partes involucradas, promoviendo compromises mutuos para llegar a una 

solucion efectiva de las controversias.

• Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromises.

• Presenter a la direccion del Institute las recomendaciones para el desarrollo 

efectivo de las medidas preventives y correctivas de acoso laboral.

• Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del comite que incluya 

estadisticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

FUNCIONARIOS:
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Conocer y tener clara la politico de seguridad y salud en el Trabajo. 

Procurar el cuidado integral de su salud.

Suministrar informacion clara, completa y veraz sabre su estado de salud. 

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias del Institute y de cada 

puesto de trabajo.

Participar en la prevencion de riesgos laborales mediante las actividades 

que se realicen el Institute.

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

Participar efectivamente en las capacitaciones de seguridad y salud en el 

trabajo.

Utilizar y cuidar los elementos de proteccion personal que se le suministran. 

Participar en la actualizacion de la identiticacion de peligros, evaluacion y 

valoracion de riesgos.

Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en 

seguridad y salud en el trabajo.

Participar en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo. 

Participar en las inspecciones de seguridad.

CONTRATISTAS:

• Procurar el cuidado integral de su salud.

• Contar con los elementos de proteccion personal necesarios para ejecutar 

la actividad contratada.

• Informar al SG-SST la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales.
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• Participar en las actividades de Prevencion y Promocion organizadas por el 

Instituto, Vigia Ocupacional, la Administradora de Riesgos Laborales y/o el 

responsable del SG-SST.

• Cumplir las normas, reglamento e instrucciones del Sistema de Gestion de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST.

• Informar oportunamente al Instituto toda novedad derivada del contrato

• Conocer y tener clara la politico de seguridad y salud en el Trabajo.

• Suministrar informacion clara, completa y veraz sobre su estado de salud.

• Informar las condiciones de riesgo detectadas a la direccion.

• Participar en la construccion y ejecucion de planes de accion.

• Informar sobre las necesidades de capacitacion y entrenamiento en 

seguridad y salud en el trabajo.

• Participar en las inspecciones de seguridad industrial.

BRIGAD1STAS

• Participar en las capacitaciones en pro de su formacion para la atencion de 

emergencias.

• Ayudar a las personas a guardar la calma en casos de emergencia.

• Accionar el equipo de seguridad cuando lo requiera.

• Difundir entre el Instituto, una culture de prevencion de emergencias.

5 NORMATIVIDAD EN ASPECTOS DE SST

El INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, en cabeza del 

responsable del SG-SST, realizard actividades permanentes de vigilancia ,frente a 

los aspectos constitucionales, normativos y reglamentarios, que pudiesen llegar a 

afectar de forma directa o indirecta el desarrollo del SG-SST, documentando dichos 

cambios en la MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES EN MATERIA DE SEGURIDAD Y SALUD
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EN EL TRABAJO (ADM-SST-FTO-001), la cual tiene coma principal fuente de 

informacion los siguientes medios:

• Ministerio de trabajo: http://www.mintrabaio.aov.co/ en el link 

Normatividad.

• Con la ARL en el centra de legislacion de su pagina web.

• Comunicaciones recibidas con respecto a requisites de SSL notificados o 

solicitados por las partes interesadas (Clientes, proveedores, entre otros).

• Entidades nacionales, departamentales y/o municipales.

• Ministerio del deporte.

• Ministerio de salud y proteccion social.

Es importante aclarar que esta matriz sera actualizada cada vez que se emite una 

nueva legislacion y en los periodos establecidos para su revision, descritos en el plan 

anual de trabajo en SST para el 2022, siendo obligacion divulgar la relacionada con 

SST a los colaboradores segun aplique al cargo o funcion dentro de la Entidad.

5.1 VIGIA DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

El INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, conforme con la 

resolucion 2013 de 1986, actualmente cuenta con menos de 10 funcionarios, por lo 

que se ha elegido un VIGIA por designacion directa de la direccion del Institute.

Su objeto principal es hacer seguimiento al desarrollo del sistema de gestion de 

seguridad y salud en el trabajo, al igual que atender las inquietudes frete al SG-SST.

El VIGIA en SST sera capacitado y el soporte de ello estard evidenciado en la 1° 

acta del 2022 y el documento de asignacion de roles y responsabilidades del 

SG-SST.
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5.2 COMITE DE CONVIVENCIA LABORAL (CCL)

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, asume la 

responsabilidad de la creacion de un Comite de Convivencia Laboral, conforme a 

las Resoluciones 652 y 1356 de 2012. Los funcionarios, par medio de votacion libre 

y voluntaria estdn en la obligacion de dejar evidencia dentro de la primera acta 

del 2022, los registros de las votaciones y sus respectivos resultados, dado que en la 

anualidad, se cumplen dos ahos desde su contormacion.

Este comite debe promover mecanismos de prevencion de las conductas de 

acoso laboral y por ende las funciones y preceptos se encuentran directamente 

relacionado con lo tipificado dentro de la Ley 1010 de 2006.

5.3 AFILIAClbN AL SISTEMA DE SEGURIDAD SOCIAL Y CARNETIZACION

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, mantiene y/o vigila 

que esten afiliados todos sus colaboradores a:

• La Entidad Promotora de salud (EPS) que elija el colaborador. (Responsable 

area administrativa)

• A la administradora de fondos de pensiones (AFP) que elija el colaborador 

(Responsable area administrativa)

• A la administradora de riesgos laborales (ARL) que para el Institute en su 

mayorfa es POSITIVA. (Responsable del SG-SST)

El responsable del SG-SST una vez que realize la afiliacion del funcionario o 

contratista a la ARL, descarga la certificacion de afiliacion y emitird el respective 

soporte al area administrativa para archivar en la carpeta correspondiente al 

contrato.
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El responsable del SG SST, verificard afiliacion al sistema de riesgos laborales del 

personal que ingresa al instituto y de forma mensual, independientemente de su 

forma de vinculacion, la cual se documentard en el FORMATO BASE DE DATOS 

ESTADO DE AFILIACION A LA ARL (ADM-SST-FTO-013), y se informard la novedad 

correspondienfe al area adminisfrafiva para tomar las decisiones que 

correspondan.

6 ELABORACION Y CONSERVACION DE LA DOCUMENTACION SG-SST

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, establece el 

mecanismo de elaboracidn, organizacidn y modificacidn de los documentos 

infernos, con el fin de asegurar que la documentacidn del sistema se pueda 

entender y operar de manera efectiva, eficiente y confiable. La estructura 

documental del SG SST se encuentra bajo lineamientos del SGC.

Los formates que se diligencien durante la ejecucidn de las actividades deben ser 

los vigentes, de acuerdo con LISTADO MAESTRO DE DOCUMENTOS Y REGISTROS, y

por ningun motive los mismos pueden ser modificados a libre albedrio. En caso de 

tener observaciones que lleven al mejoramiento continue estas pueden ser 

comunicadas al responsable del SG-SST, quien pondrd en consideracion las 

modificaciones sugeridas.

En caso de la modificacidn de algun documento dentro del sistema de gestidn de 

seguridad y salud en el trabajo, se enviard el documento con las modificaciones 

sehaladas y por escrito al correo del responsable de dicho sistema ara su revision y 

aprobacidn.
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7 DIAGNOSTICO SG-SST 

7.1 EVALUACION INICIAL

El responsable del SG-ST debe realizar la evaluacion inicial del sistema, basada en 

los estdndares minimos aplicables segun la resolucion 0312 de 2019 expedida par 

el Ministerio del Trabajo, con el fin de identificar las prioridades en Seguridad y Salud 

en el Trabajo, que permita estructurar e implementar un plan de trabajo para el 

2022.

La evaluacion inicial estd documentada por el responsable del SG-SST y, teniendo 

en cuenta las acciones de mejora, se elabora plan de mejoramiento y el plan anual 

de trabajo.

El responsable del SG-SST radicard ante la ARL y el Ministerio del Trabajo, por los 

medios que dichas entidades dispongan, la evaluacion de estdndares minimos en 

los tiempos y momentos establecidos por la resolucion 0312 de 2019 y las circulares 

emitidas al respecto.

FORMATO EVALUACION DE ESTANDARES MINIMOS DEL SG-SST (ADM-SST-FTO-002)

FORMATO PLAN ANUAL DE TRABAJO (ADM-SST-PLA-001)

7.2 IDENTIFICACION DE PELIGROS, EVALUACION, VALORACION DE LOS RIESGOS Y 

GESTION

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA a traves del 

responsable del SG-SST, realizard la respective identificacidn de peligros, 

evaluacion, valoracidn y control de los riesgos, empleando la metodologia 

descrita en la Gufa ICONTEC GTC 45, y que detalla su aplicacidn en el

PROCEDIMEINTO PARA LA IDENTIFICACION DE PELIGROS Y EVALUACION Y 

VALORACION DE REISGOS (ADM-SST-PROD-OOl)

^■1
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Adicional a ello y bajo un enfoque grupal se realiza una identificacion de peligros, 

la cual, mediante las opiniones que recoge el vigia y las coordinadores de area, se 

permite generar informacion acerca de las peligros en las diferentes procesos y 

actividades del Instituto.

Una vez realizada la valoracion de las riesgos se priorizan con base en su 

peligrosidad, con el fin de definir o adaptor las medidas de prevencion y control 

para cada peligro identificado, teniendo en cuenta el siguiente esquema de 

jerarquizacion:

1. Eliminacion del peligro/ riesgo

2. Sustitucion

3. Control de ingeniena

4. Control administrative

5. Equipos de proteccion personal (ERR).

El proceso sistemdtico queda registrado en el FORMATO MATRIZ IDENTIFICACION 

DE PELIGROS, EVALUACION Y VALORACION DE RIESGOS (ADM-SST-FTO-003)

Los registros cambian o se actualizan anualmente y con menor periodicidad 

cuando se presentan actividades no rutinarias, existan cambios en el Instituto en 

la infraestructura o en los procedimientos, ocurren accidentes de trabajo o se 

desarrollen enfermedades de origen laboral; sin embargo, dentro del plan de 

trabajo se define una periodicidad para la revision de dicha matriz.

Como complemento de la gestion de riesgos el Instituto cuenta con un formato 

adicional para que funcionarios, contratistas y visitantes tengan un medio para 

reporter los actos y condiciones inseguras. FORMATO DE REPORTE CONDICIONES Y 

ACTOS INSEGUROS (ADM-SST-FTO-004).
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8 planificaci6n sg-sst

8.1 POUTICA DE SST

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con una 

politico de Seguridad y Salud en el Trabajo y se asegura que el personal propio y 

las partes interesadas, la tengan a su disposicion en los diferentes medios de 

publicacion. Dicha politico, es adoptada por medio de un acto administrative y 

es definida de acuerdo a las caractensticas del Institute, reflejando el compromise 

directive hacia los colaboradores, en aspectos tales como:

• Proteger la seguridad y salud de todos los colaboradores (integridad).

• Destinar los recursos tinancieros y logisticos a que hubiere lugar para el 

desarrollo del Sistema de Gestion SST

• Identificar los peligros, evaluar y valorar los riesgos de cada una de las 

actividades que se realizan y establecer los respectivos controles

• Cumplir con la normatividad nacional vigente en SST.

• Garantizar el mejoramiento continuo en SST.

La politico es divulgada y socializada a los colaboradores a traves de diversas 

modalidades de comunicacion (induccion y reinduccion, cartelera, pdgina web 

institucional, infografia en grupos institucionales, etc.) y se revisa como minimo una 

vez al aho. Cada vez que se actualice dicho documento, este sera firmado por la 

Directora del institute y sera fechado nuevamente.

Adicional a ello se cuenta con la POUTICA CONTRA EL CONSUMO DE ALCOHOL, 

TABACO Y SPA, POLITICA DEL MEDIO AMBIENTE y POLITICA DE PREVECION DEL 

ACOSO LABORAL, todas adoptadas mediante resolucion.
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8.2 OBJETIVOS SST

Con base en la politico de SST, el INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACiON 

DE CAJICA determina los objetivos para lograr el cumplimiento del SG-SST.

OBJETIVOS DEL SG-SST.

OBJETIVO GENERAL:

Identificar, evaluar, valorar, controlar y mitigar todos y cada uno de los riesgos que 

puedan llegar a generar accidentes, incidentes y/o enfermedades laborales a 

todos y cada uno de los integrantes del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y 

RECREACION DE CAJICA, indistintamente de las actividades que realizan, 

propiciando asi un ambiente de trabajo seguro de forma permanente y en 

continue retroalimentacion.

OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Proteger la seguridad y salud de todos los funcionarios y contratistas mediante 

la mejora continue del sistema de seguridad y salud en el trabajo.

Cumplir con la legislacion vigente aplicable sobre salud ocupacional y la 

actividad economica que se desarrolla.

Definir y divulgar el compromiso del Institute hacia la seguridad y salud en el 

trabajo.

Definir y divulgar las responsabilidades de todos los involucrados en el SG-SST. 

Identificar los peligros y evaluar los riesgos a los que se encuentren expuestos 

los colaboradores, en todos los niveles del Institute.

Designer el vigia en SST, conformar el comite de convivencia laboral y 

propender por el cumplimiento de las reuniones obligatorias.
Destinar y definir los recursos asignados a la SST.

Socializar a todos los funcionarios y contratistas el plan de emergencias.

'mm
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Conformar y capacitor la brigada de emergencia.

Definir y ejecutar una serie de capacitaciones a lo largo del ana, segun las 

riesgos identificados en cada puesto de trabajo.

Realizar la auto evaluacion y establecer un plan de mejoramiento de acuerdo 

a sus resultados.

Reporter e investigar todos los accidentes e incidentes ocurridos dentro del 

Institute.

Realizar seguimiento a los indicadores del SG-SST con el fin de evidenciar el 

cumplimiento de las metas correspondientes.

8.3 INDICADORES SST

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA define sus 

indicadores en el documento FORMATO FICHA TECNICA DE OBJETIVOS E 

INDICADORES DEL SG-SST (ADM-SST-FTO-006), por medio de los cuales verifica el 

cumplimiento del SG-SST evaluando la estructura, el proceso y los resultados del 

mismo.

Se realiza seguimiento segun la periodicidad definida para cada indicador, el cual 

queda plasmado en la hoja de vida de cada uno y de acuerdo con los resultados 

se establecen acciones correctivas, preventives o de mejora. FORMATO HOJA DE 

VIDA INDICADORES DEL SG-SST (ADM-SST-FTO-005).

8.4 COMUNICACION

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, establece e 

implementa metodos para la participacion de los colaboradores y comunicacion 

de las actividades propias del sistema de gestion SST en todos los niveles del 

Institute, incluyendo el personal propio, contratistas, proveedores, y demds partes 

interesadas.
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VER MATRIZ DE COMUNICACION EN SST (ADM-SST-FT0-020)

9 CAPACITACION SG-SST

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con un 

plan anual de capacitaciones para el 2022 y sus respectivos formates, que 

aseguran los requisitos de conocimiento y prdctica en SST, necesarios para sus 

colaboradores.

9.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO EN SST

INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, define algunas 

necesidades de capacitacion en SST, que se enmarcan dentro del plan anual de 

capacitaciones 2022, que es revisado y aprobado por la Direccion.

La programacion de las capacitaciones se presenta en el PLAN ANUAL DE 

CAPACITACIONES 2022 (ADM-SST-PLA-002)

Las capacitaciones son impartidas por personal idoneo (propio y de la ARL), 

dejando constancia de la actividad bajo el registro de asistencia. FORMATO 

ASISTENCIA A CAPACITACION (DIR-GC-FTO-004), los cuales se archivan por el area 

SST y se desarrolla una evaluacion que certifique la comprension del tema por parte 

de los participantes.

9.2 PROCEDIMEINTO DE INDUCCION Y RE INDUCCION EN SST

El institute, bajo lineamientos del PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y RE INDUCCION 

AL SG-SST (ADM-SST-PROD-002), informa a cada colaborador sobre el 

funcionamiento del SG-SST, la cual contiene:

• Aspectos generales y legales del Sistema Seguridad y Salud en el trabajo.
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Politico de SST.

Politicos de control de toboco, alcohol y drogas alucinogenas.

Actos inseguros, condiciones peligrosas y la obligacion de sus reportes e 

intervenciones.

Objetivos y metas.

Vigia de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Roles y responsabilidades en SST de los colaboradores y de la direccion. 

Accidentes de trabajo, reportes e investigacion.

Factores de riesgo prioritarios inherentes al cargo y sus controles.

Comite de convivencia laboral.

Todos los registros de inducciones deben permanecer dentro de los archives ffsicos 

y digitales destinados para SST, el cual estard bajo custodia del asignado como 

responsable del SG-SST. La periodicidad de las inducciones dependerd del ingreso 

de personal y la re induccidn se realizard de forma anual en los tiempos 

establecidos dentro de los cronorgramas.

10 ELEMENTOS DE PROTECCION PERSONAL

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, realiza 

tecnicamente la revision del uso y entrega de EPP partiendo de:

• Identificar las necesidades de EPP, de acuerdo con los factores de riesgo 

existentes.

• Revision del detalle tecnico de los EPP.

• Dar instruccidn de uso y mantenimiento de los EPP a quienes 

corresponda.

• Realizar la inspeccidn a todos los contratistas del uso correcto y oportuno 

de los EPP.
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Debe quedar evidencia de entrega de elementos de EPP a los funcionarios y 

contratistas, quedando este archivo bajo custodia del responsable del SG-SST y el 

Almacen con el formato establecido para tal fin.

11 INSPECCIONES PLANEADAS

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, establece 

inspecciones planeadas, con el fin de identificar a traves de recorridos sistemdticos, 

condiciones sub-estdndar y prdcticas inseguras en los lugares de trabajo, de tal 

forma que se detecten factores de riesgo que puedan producir accidentes y/o 

enfermedades laborales; y a su vez verificar el cumplimiento de procedimientos y 

asi poder establecer acciones correctivas o preventivas.

El responsable del SG-SST entregara un informe mensual a la Direccion del Instituto 

con los hallazgos encontrados durante la ejecucion de las inspecciones 

programadas segun el respectivo cronograma para el 2022.

CRONOGRAMA ANUAL DE INSPECCIONES.

Metodoloaia para la realizacion de inspecciones:

• Realizar inspecciones de acuerdo con lo planeado y dentro del 

funcionamiento normal de las actividades del Instituto y utilizando los 

formatos especificos para cada inspeccion. 

o Inspeccion botiquines. 

o Inspeccion extintores. 

o Inspeccion locativa. 

o Inspeccion vehiculos. 

o Inspeccion orden y aseo. 

o Inspeccion ergonomica.
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o Inspeccion de EPP.

• Solicitor ocompanamiento del responsable del area o al menos del personal 

relacionado con el trabajo.

• Se deben tomar los correctivos inmediatos de ser necesario.

12 MANTENIAAIENTO DE EQUIPOS Y HERRAMIENTAS:

El Instituto cuenta con un registro de Mantenimiento Preventive y Corrective a los 

bienes que estdn bajo la administracion como lo son los vehfculos, los cuales tienen 

cada uno su hoja de vida.

• Mantenimiento preventive pretende reducir la reparacion mediante una 

rutina de inspecciones periodicas y la renovacion de los elementos dahados.

• Mantenimiento corrective es el que se ocupa de la reparacion una vez se 

produce el fallo.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con un 

PLAN ANUAL DE INSPECCIONES (ADM-SST-PLA-003), a fin de identificar a tiempo 

cualquier necesidad de mantenimiento corrective y/o preventive o la presencia 

de condiciones inseguras que pongan en peligro la integridad fisica y mental de 

los colaboradores.

13 MANEJO DE PRODUCTOS QUIMICOS

• Identificacion de los oroductos

o Lista del producto.

o Recopilacion hojas dates de seguridad de productos. 

o Clasificacion del peligro de la sustancia quimica. 

o Identificacion de incompatibilidad individual.

• Almacenamiento de los productos:
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o Separacion del producto segun su forma material, 

o Agrupacion de las productos que tengan la misma clase de riesgo. 

o Separacion de productos segun incompatibilidad. 

o Sehalizacion.

Se capacita a los colaboradores en el conocimiento y uso de las hojas de 

seguridad acorde con su labor. Los responsables del manejo de productos 

quimicos son:

• Eiecucion: Contratistas a cargo del almacen y a quien se le entregue 

productos quimicos para su manipulacion, contratistas de servicios 

generales y mantenimiento.

• Verificacion: Responsable del SG SST.

14 MEDICINA PREVENTIVA Y DEL TRABAJO

14.1 EVALUACIONES MEDICAS LABORALES

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, con la asesona 

del especialista en SST y basados en la matriz de identificacion de peligros 

evaluacion y valoracion de riesgos, establece como obligatorio la ejecucion de los 

examenes medicos laborales a los funcionarios con una periodicidad de cada dos 

ahos y solicita el certificado medico laboral a los contratistas que certifique estar 

apto para el desarrollo de sus obligaciones para poder formalizar los contratos con 

una vigencia maxima de 3 ahos, tal y como lo establece el Articulo 2.2.4.2.2.18. del 

Decreto 1072.

La Direccion verifica la disponibilidad de los recursos humanos, financieros y fisicos 

necesarios para garantizar la realizacion oportuna de los examenes.

CaSle 1 Sur No.7-S6 Collseo Fortaleza de Psedra /
E-Mail: ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co ^
Tel6fono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co 1

A FABIO RAMIREZcajicA*
INSDEPORTES s U C A m 2 0 7 0 2 0 7 3 tsAU'Alt’U Vl.'Nk 

«W C*»k A -CAJICA —

mailto:ventanillaunica@insdeportescajica.gov.co
http://www.insdeportescajica.gov.co


SISTEMA DE GESTlbN DE CALIDAD 
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACI6N DE CAJICA

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

: '

' '' ' '

PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJOINSDEPORTES
-■CAJICA-

Unidot con toda ttyuridad CODIGO VERSION PAGINAFECHA

ADM-SST-MAN-001 001 02/06/2021 32 DE 43

El Instituto de acuerdo con la resolucion 2346 de julio de 2007 del Ministerio de la 

Proteccion Social, realize los siguientes tipos de exdmenes para los funcionarios:

• Inareso: Establecer las condiciones de salud de los colaboradores en el 

momento de su ingreso al Instituto, con el fin de confirmar su aptitud para el 

cargo desde el punto de vista biofisico (salud fisica, mental, social y aptitud 

funcional para el cargo).

• Periodicos: Confirmar que el concepto de aptitud inicial se mantiene a lo 

largo de su vida laboral, detectando oportunamente alteraciones ya sean 

de origen comun o profesional cada dos ahos.

• Retiro: Conocer las condiciones de salud del colaborador en el momento de 

su retiro del instituto.

El responsable del SG-SST coordina la ejecucion de los exdmenes medicos y 

paraclinicos de ingreso, periodicos y de egreso, de acuerdo con la programacidn 

estipulada en el plan de trabajo anual y necesidades de los colaboradores.

Ademds, el responsable del SG-SST debe hacer seguimiento a las 

recomendaciones medicos laborales que cada contratista tenga en relacidn al 

examen medico entregado para el ingreso.

14.2 REGISTRO DE ESTADISTICA EN SALUD

El responsable del SG-SST documentara el ausentismo de forma mensual en el

FORMATO MATRIZ DE AUSENTISMO (ADM-SST-FTO-014) y posterior a ello realizard el 

andlisis estadfstico de ausentismo laboral mensual, con el fin de generar planes de 

accidn para la minimizacidn del mismo e investigacidn y seguimiento de 

patologias de origen laboral.

El funcionario y contratista deberd reportar al SG-SST toda incapacidad de origen 

comun que genere ausentismo laboral y respaldarlo mediante un documento
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emitido directamente por la EPS del colaborador.

14.3 PERFIL SOCIODEMOGRAFICO

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA cuenta con un 

consolidado del perfil sociodemogrdfico de toda la poblacion trabajadora con el 

fin de identificar informacion que permita caracterizar el nivel de vulnerabilidad de 

todos quienes integran el recurso humane, e intervenir o vigilar aquellas 

condiciones que eleven su nivel de riesgo.

Para la recoleccion de la informacion se cuenfa con una encuesta digital 

mediante la app de Google Forms y sera el responsable del SG-SST quien emita un 

informe consolidando los resultados.

15 PROGRAMAS:

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, de acuerdo con 

los resultados de la revision de los requisites legales, de la identificacion de peligros, 

y de las actividades de mejoramiento continue, ha establecido un programa, 

liderados por el responsable del SG-SST y las coordinaciones que brinden su apoyo, 

para intervenir los riesgos prioritarios, que ayudan a prevenir accidentes dentro del 

Institute como lo es el Programa de estilos de vida saludable.

• Programa de gimnasia laboral.

• Programa de estilos de vida saludable.

16 SANEAMIENTO BASICO

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, verifica la

preservacion de las condiciones sanitarias optimas, realizando actividades de 

saneamiento bdsico, las cuales monitorea a traves del area de mantenimiento, en 

actividades tales como:
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• Limpieza de canales y cunetas.

• Garantizar el funcionamiento de las unidades sanitarias.

• Correcta disposicion y separacion de residues.

• Aseo y limpieza de zonas comunes.

17 PREVENCION, PREPARACION Y RESPUESTA ANTE EMERGENCES

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con 

planes de emergencia que contemplan en general las acciones necesarias para 

prevenir y/o afrontar, oportuna y eficazmente, las situaciones de riesgo y de 

emergencia que se pueden presenter en las instalaciones del Instituto, para 

minimizar las lesiones, evitar muertes, dahos al medio ambiente y perdidas en la 

propiedad, haciendo uso de los recursos humanos, tecnicos y economicos 

existentes.

Vale la pena aclarar que cada escenario cuanto con un plan de emergencies 

independiente con un andlisis de vulnerabilidad particular en relacion a sus 

caracterfsticas particulares.

PLAN DE PREPARACION RESPUESTA ANTE EMERGENCES Y DIRECTORIO DE 

EMERGENCES.

18 GESTION DEL CAMBIO

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, tiene en cuenta 

y evalua, al realizar algun cambio, los nuevos riesgos a los que se expone, la 

viabilidad del cambio en cuanto a que no genere o incrementen los riesgos 

(seguridad y salud), asi como el estudio de costo.
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Lo anterior en cuanto a actividades generales, tecnologia, riesgos, documentacion 

y cambios administrativos se refiere, los cuaies informa y si es necesario capacita a 

los colaboradores relacionados con estas modificaciones.

RESPONSABLE DE LA EVALUACION DEL CAMBIOACTIVIDAD
_____

Actividades generaies Responsable del SG-SST.

Tecnologia Direccion, area tecnica de sistemas y SST

Riesgos Responsable del SG-SST.

Documentos Responsable del SG-SST

Administrativos Direccion, PU Administrative y SST

19 ADQUISICIONES

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, en cuanto a los 

recursos relacionados con SST, se tiene en cuenta unicamente para el suministro

de:

• Elementos de proteccion personal (EPP).

• Sehalizacion preventive y de emergencia.

• Dotacion de insumos y equipos para la atencion de emergencias.

• Insumos para garantizar los protocolos de bioseguridad.

El responsable del SG SST, verificara en las compras o adquisiciones de servicio los 

siguientes items:

Deteccion de las necesidades de comora: Las necesidades se determinan 

en relacion a la deteccion de peligros y evaluacion y valoracion de riesgos 

y la legislacion vigente aplicable.
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Reauisitos en materia de SST: El Responsable del SG SST, debe decidir los 

requisitos en SST del elemento a comprar o servicios a adquirir y asi mismo 

solicitar al proveedor aspectos como:

• ERR y equipos para la atencion de emergencias: Certificaciones de 

seguridad, fichas tecnicas, estdndares de seguridad en instalacion, 

mantenimiento, instrucciones, segun aplique, etc.

• EMO: Licencia de SO, calibracion de equipos y/o cronograma de 

mantenimiento de equipos con los que van a prestar el servicio al 

Institute.

Receocion v entreaa de la adauisicion o compra:

• Recepcion: El Responsable del SG SST, deberd realizar la revision del 

cumplimiento de las caracteristicas tecnicas y de los requisitos en SST 

del insumo o servicio adquirido.

• Entrega: El Responsable del SG SST, deberd realizar la capacitacidn 

en manipulacidn y medidas de seguridad a quien solicita los insumos, 

equipos o servicios, cuando sea necesario o sea factible la 

afectacidn de SST de no recibir una capacitacidn.

20 selecci6n y evaluaci6n de proveedores y contratistas

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, cuenta con el 

siguiente procedimiento de seleccidn y evaluacidn de proveedores y contratistas:

Para el Institute las detiniciones son las siguientes:

• Contratista: Es aquella persona jurfdica o natural que se contrata para 

desarrollar actividades en pro del funcionamiento del Institute.

• Proveedor: Es aquella persona jundica o natural que se contrata para 

proveer (suministrar) servicios o productos especificos en pro del 
funcionamiento del Institute.
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En el SG- SST, se tiene en cuenta unicamente para:

Proveedores de Servicios de SST: Prestador de exdmenes medicos 

ocupacionales, prestador de servicios de EPP, ARL y equipos o insumos para 

la atencion de emergencias.

Proveedor de Servicios Tecnicos: Prestador de servicio para mantenimientos 

electricos, locatives o los que correspondan segun las necesidades del 

Isntituto.

Contratistas que laboren en las instalaciones.

Proveedores de insumos de bioseguridad.

Seleccion: Identificacion adecuada de acuerdo a la adquisicion o compra, 

es decir seleccionar proveedor o contratista mas idoneo, por lo cual se debe 

tener en cuenta:

- Cotizaciones.

- Caractensticas tecnicas.

Requisites de seguridad y salud en el trabajo.

- Garantias.

Certiticaciones.

Verificacion: Por parte del area administrative, a todos los contratistas y 

proveedores, se debe verificar:

- Antes del inicio del trabajo: Afiliacion al Sistema General de Riesgos 

Laborales y EMO.

Periodicamente (mensual): Pago de Seguridad Social.

Informacion: El responsable del SG SST, informard previo al inicio del contrato 

o servicio dentro de las instalaciones del Institute:

Los peligros y riesgos generales y especificos de su zona de trabajo. 

Los presuntos accidentes de trabajo y enfermedades laborales que 

pudieran ocurrir.
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• Seguimiento al cumplimiento de las medidas de SST: El responsable del SG- 

SST supervisara durante el desarrollo de las actividades objeto del contrato, 

el cumplimiento de la normatividad en SST, siempre que se realice dentro de 

las instalaciones.

• Evaluacion y Reevaluacion de los Proveedores y Contratistas: Seguimiento 

oportuno al cumplimiento, donde el Responsable del SG SST, por 

procedimiento administrative realizard la evaluacion mediante el formato 

de diagnostico inicial, basado en la resolucion 0312 de 2019.

• Criterio de operacion para contratista: El responsable del SG SST, por control 

operacional, se asegura que los contratistas cumplan con las medidas de 

prevencion y control de riesgos estipulados por el Institute de la siguiente 

manera:

Solicitando que los contratistas coordinen sus actividades (cuando se 

consideran criticas) con el responsable del SG SST.

Solicitando que el contratista que ejecuta actividades criticas tenga 

mayor presencia en las actividades en SST.

Sometiendolos a los mismos requerimientos de SST del personal 

interne.

Detectando las debilidades en SST, individuales y colectivas. 

Notificando y asegurdndose que todo incidente se reporte a la ARL. 

Debe reportarse todo acto o condicion insegura a el responsable del 
SG-SST.

Deben observarse y cumplirse las senales de seguridad instaladas.

Se debe utilizer los EPP requeridos, si aplica, para realizar cada 

actividad.

Unicamente pueden operar, manejar o mover equipos, maquinaria, 

herramienta y materiales en general, los contratistas que esten 

capacitados y entrenados para ello y que tengan el debido permiso
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por parte del Supervisor.

Se debe colocar los avisos necesarios para dar advertencia cuando 

se realice un trabajo y se detecte un riesgo.

Se debe mantener las mdquinas, equipos, herramientas; asi como 

todos aquellos lugares de uso colectivo limpios y en completo orden. 

Al terminar la labor recoger toda basura generada por el trabajo y 

disponerla en los lugares destinados para tal fin.

El acceso a las instalaciones del Institute, estd permitido siempre y 

cuando la persona responsable confirme la autorizacion de ingreso 

con el visitante correspondiente.

Todos los visitantes siempre estardn acompahados de algun 

responsable.

El visitante deberd mostrar identificacion al funcionario que se la 

requiera.

21 MEDICION Y EVALUACION DE LA GESTION EN SST.

21.1 REPORTE E INVESTIGACION DE INCIDENTE, ACCIDENTE Y ENFERMEDAD LABORAL

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, gestiona la 

accidentalidad, por'lo cual motiva a sus colaboradores en el reporte de actos y 

condiciones inseguras, en el FORMATO DE REPORTE DE CONDICIONES Y ACTOS 

INSEGUROS. (ADM-SST-FTO-004)

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, estipula sQue 

hacer en caso de un accidente?, y se describe en el PROCEDIMIENTO PARA EL 

REPORTE Y LA INVESTIGACION DE ACCIDENTES. (ADM-SST-PROD-003)

Recuerde que debe reportar este evento dentro de los dos dias siguientes a la 

ocurrencia del mismo, a la EPS y a la Direccion Territorial u Oficina Especial del
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Ministerio del Trabajo; Tambien debe entregar copia firmada del reporte al 

colaborador, si es un accidente grave o mortal. (Resolucion 2851 de 2015, Articulo 

1° Ministerio del Trabajo).

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, considera 

importante realizar la investigacion de todo incidente o accidente laboral par:

1. Conocer, analizar e intervenir oportunamente las causas de las incidentes y 

accidentes para prevenir que se repitan eventos similares.

2. Cumplir el Decreto 1530 de 1996 Articulo 4 y la Resolucion 1401 de 2007 y 

evitar posibles sanciones.

3. Evitar demandas por responsabilidad laboral, civil, penal y administrativa.

Debido a ello:

1. Realiza la investigacion diligenciando el FORMATO INVESTIGACION DE 

INCIDENTES Y ACCIDENTES DE TRABAJO O ENFERMEDADES LABORALES. (ADM- 

SST-FTO-017)

2. Unlcamente para accidentes graves y mortales, se debe remitir la 

investigacion del accidente laboral, el andlisis de causalidad y los soportes 

de la misma a la Sucursal de Positiva Compahia de Seguros o a la ARL que 

corresponda, dentro de los quince (15) dias calendario siguientes a la 

ocurrencia del evento.

3. Cuenta con un sistema de registro y reporte estadistico de accidentes y casi 

accidentes; el cual es documentado por el responsable del SG SST, cada 

vez que se presente un evento.

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, incluye dentro de 

sus estadisticas, los accidentes y las enfermedades laborales que sufren los
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contratistas, en ejercicio de la actividad contratada, las cuales deben ser tenidas 

en cuenta para determinar el indice de lesion incapacitante y de siniestralidad.

22 AUDITORIA DE CUMPLIMIENTO Y RENDICION DE CUENTAS

EL INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, evalua y mejora 

la eficiencia del SG-SST a traves de auditoria de cumplimiento en SST, en la cual:

• La Directora debe:

Disponer del recurso (financiero y humano) para realizarla de forma 

anual en el mes establecido.

Asistir a la apertura y cierre de auditoria.

- Comunicar resultados de auditoria a los responsables de adelantar las 

medidas preventivas, correctivas o de mejora.

• El Auditor del SG SST debe:

Programar auditoria en el plan de trabajo anual SST.

Planificarla con la participacion del VIGIA.

Archivar informe de auditoria.

Realizar plan de auditoria

Cumplir con la programacion estipulada por el Institute.

Realizar informe de auditoria y explicarlo a las partes interesadas.

Firmar y entregar el informe de auditoria.

23 REVISION POR LA ALTA DIRECCION

En el INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTES Y RECREACION DE CAJICA, la Direccion 

revisa la gestion que se ha realizado, para cumplir con el SG-SST, mediante una 

inspeccion para lo cual:

• La Direccion debe:
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Disponer del recurso (humano-tiempo) para realizarla anual en el mes de 

definido para tal actividad.

Solicitar el informe ejecutivo al Responsable del estado del SG-SST del aha 

en curso.

Revisar las resultados de auditories y evaluaciones realizadas.

Evaluar proactivamente la estructura y el proceso de la gestion en SST. 

Comunicar resultados de la inspeccion al Responsable del SG SST.

• La Direccion y el responsable del SG SST deben:

Programar inspeccion por la Direccion anual, en el plan de trabajo anual

SST.

Elaborar y entregar informe ejecutivo gestion SST del aho en curso.

Definir e implementor en conjunto con el VIGIA, las acciones preventivas, 

correctivas y de mejora a que hubiese lugar, segun acta de inspeccion 

Direccion.

ANEXOS:

• VER ANEXQ 1 - CRONORGRAMA PLAN ANUAL DE TRABAJO 2022.

• VER ANEXQ 2 - CRONOGRAMA ANUAL DE CAPACITACIONES EN SST 2022

• VER ANEXQ 3 - CRQNOGRA/vlA ANUAL DE INSPECCIONES EN SST 2022.

CONTROL DE CAMBIOS

Fecha Version Tipo de cambios
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TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

AreaNombre(s) y apellidosResponsable

SG-SST
Proyecto: Miguel Ricardo Quiroga M

Profesional universitaria Administrativa.Revise: Shirley Jimenez Rodriguez

'MiSpAna Katherine Artunduaga
Mendoza Direccion.Aprobo:

Los firmantes, manifestamos expresamente que hemos estudiado y revisado el presente documento, y por encontrarlo 
ajustado a las disposiciones constitucionales, legates y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su firma bajo nuestra 
responsabilidad.
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•ESPONSABLE
OllOERACTIVIDAO OBJET1VO META Noviembre Diciembre OBSGRVACIONES RECURSOSEnero febrero Morzo Abril Mayo Junio Julio Agosio Sepfiembfe Odubre

SI S2 S3 S4 SI S2 S3 S4 SI S2 S3 S4 SI S2 S3 S4 SI S2 S3 S4 SI S2 S3 SI £2 S3 S4 SI S2 S3 S4 SI S2 S3 S4 SI S2 S3 S4 SI S2 S3 S4 SI S2 S3 S4

Enlregar un documenfo 
que sirva como hoja de 

njlo de lodaslas 
oclividades pnncipoles 

a desarrollor a to lorgo del 
2022 retoctonadas con el

SG-SST

El plan anual de Iraboio 
puede irse a|ustando de 

ocue<do a las necesidades 
de SST y a las disposictones 

legates que fijen fineamientos 
sobre el particulai.

Disenor y aprobaf el pton 
anual de trobajo para el 
2022 pcra $u respediva 
publcacion y ejecuc»6n.

Plan de trobajo anual 
para el 2022 aprooado 
por la Direcdon y to PU 

odmintsirativa.

Respon sable 
del SGSSTX X X

Reabary revisor el 
dtogndstico inicial con el 

fin de identificar el eslado 
de los documentos y 

oclividades pendientes 
per ejecutar.

D»agn6stico inictol segun 
Anexo T6cnico de la 

Resohjcton 0312 
hem 1.1.1.

Se radicard en la ARl en 
diciombre de 2022 y se estard 
retroa&mentado y revisondo 

coda 3 meses.

Reabarel Dtognoslico 
inicial con base en to 

resolucion 0312 de 2019

Respon sable 
del SGSST

x X XX X X X X

Elabcracidr del 
documento que soporte 
to asignacton de recurs os 

para los oclividades 
retacionadas con la SST 

durante el 2022.

Defimr con ctoridad los 
recursos a sign a a as para e< 

dtsenc y to 
imptementacion del 

SG-SST durante el 2022.

Los recursos estdn ligados al 
pton anual de adquisictones 
imptemenfado antes del 30 
de enero de la anualidad.

Ejecutar en un 100% el 
presupuesto destinado al 

SG-SST.

Respcnsobte 
del SGSST

X X XX
Recursos 

humanos. 
16cnicos y 
finonctefos 
necesarios 

para to 
ejecucion de 

cada 
octividad.

Eloboraci6n del plan 
anual de capacrtacion. 
en reiaciin a los nesges 
pnodtarios a tos que se 

encuentren expuestos tos 
trabojatiores. contratistas 

y visitantes. con tos 
formates para tos registrar 
de particoocion de los 

trabajodores y to 
reatizacton de cada una 

de eflas. postenor a su 
respectiva aprobaoon. 
con por lo menos una 

capodtacton o 
campana informativa 

rnensuot

Definir un cronograma 
para el desarroSo de las 

capacitaciones 
setecctonadas. con base 

en la toentificacioo de 
peligos y la evaluacion y 
valoracton de desgos y tos 

obfigaciones legates 
descritas en el Decreto 

1072 y la Resolucion 0312.

Los capacitaciones se 
reafaan cor'forme a los riesgos 

evidenctodos por el 
profestonal en SST y de 

acuerdo a las necesidades 
del insdeportes. dicho 

cronograma esto sujeto a 
modificaciones.

Tenerun documento 
claro para el desarrotO de 

las capacitactones 
durante el 2022.

Respon sable 
del SGSSTx X

Contar con objetivos. 
metas e indicadores 

claros y medibtes para 
evoluar el rendimiento y 
desempeno del SG-SST 

alimentdndoios de 
monero trimestral.

Actualizacion de tos 
objetivos e indtoadores 

del S«tema fle Ges»ibn de 
Segurvdod y Salud en el 

Trabajo con su respecliva 
matriz.

Evoluar el desempefto del 
SG-SST segun to 

periodicidad de tos 
indicadores deftnida en la 
respectiva ficha tecnico.

Respon sable 
del SGSS1

El documento debe ir 
debidamenle suscrito.X X X X X X X X X X X X

Identificar la tegistacton 
vigente apficable de 

acuerdo a lo naturateza 
del instil uto y a todo to 
retactonado con SST.

El documento se modifica de 
forma periodica debido a tos 

cambios normativos y 
especial a tos que reguian la 

emergencia sanitaria.

Actualizodon de lo Matriz 
Legal aplkrabte para el 

Insdeportes en to 
retoctonadoo SST.

Identificar el 100% de to 
legistocion vigente 
apBcable en SST.

Respon sable 
del SGSST

X X X X

Actualizacion de lo matriz 
de identificacton de 

peligros y evaluacion y 
valoracidn de tos riesgos 

Dasados en la 
metodotogo de la GTC 

45. y vistas de 
reconocimiento a las 

toreos desanollados pev 
colaborodcres y 

contratistas. con el fin de 
verificar los metodos de 

intervencion c los peligros 
identificoaos.

identificar tos pefigros y 
evoluar y vatorar los 
nesgos a los que se 

encuentran expuestos 
todos tos cotaborodores 

la respective emiston 
de las medidas de 

ini erven cton.

El documento se modifica de 
forma periodica con base en 
los riesgos evidenctodos y en 

la participacion de los 
cotaborodores dentro del SG-

identificor et 100% de los 
peligros y evoluar y vatorar 

tos riesgos de manera 
permanente.

Response ble 
del SGSSTX X XX X X

SST

Actuabocton y revision de 
todos los Procedimienlos y 

Programas necesarios 
paro el desarroKo del 

SG-SST.

Determiner la pertinencto 
y aplicaoon de cada 

uno de los documentos y 
adecuartos con base en 
los riesgos evidenctodos.

Aplicar procedimiento de 
gestton del cambio en caso 

de que se recurera por medio 
de control de riesgos o 

postulados legates.

Dories aplcacton en los 
cases en tos que sea 

necesarto su aplicocton

Respcnsobte 
del SGSST y 
Vigto en SST.

X X X X



Reatizor las afibacioncs 
de los contra ristos y 

funaonanos a la ARL y 
verificar durante el ano su 
vincuiacion y estado de 

aficoon.

Gorantizarlo correcfa y 
opoduna ofiliaooo de 

contralisfas y funcionarios 
a la ARl

RevHi6n de los contratistas y 
funcionarios afSados a 

Posifiva.

Garanfizar la coberfura a 
riesgos la borates de fodos 
los coiabores del Instifufo.

Resp on sable 
del SGSSTX X X X X X X XX X X X X X X X X XX X X X X X X

Revisar que tes exdrnenes 
medicos ocupadonaies 

cumplan con las
estipulaciones 

comprendidas denfro de 
la Resotecten 2346 de 2007 

y de esa manero hacer 
seguimienfo a las 

recomendaciones y 
restrtcciones ermfidas para 

cada uno de los 
colaborodores.

Revdon de exdmenes 
medicos ocupadonaies 

de contralisfas y ejecular 
seguimiento a qu*enes 
fengon resfricctones o 

recomendaciones para !a 
a ejecucibn de: 

aclividodes.

Hacer seguimiertlo a las 
restricciones y 

recomendaciones del 
medico ocupadonal. 
para do esa manera 

prevent enfermedades 
de origerr laboral.

Verificar que los examenos 
cumplan con lo estabtecido 
denfro de la Resducion 2346 

de 2007.

Rosponsabte 
del SGSSTX x x x x

ElaboraciPn y ejecucion 
del cronogramo de 

inspecciones 
para el 2022 en lemas 

como boriqum. extmtores. 
kxrafiva. orden y aseo. 

vebfculos y sonofizaclbn.
los formafos para te 

realizadbn de los mismos 
de forma periodica.

informar de forma mensual el 
resultado de las inspecciones 

a la Daeccibn.

RftaSzar el 100% de las 
inspeccionos definidas en 
el respective cronogramo

Definir un cronogramo de
inspecciones para el 2022 

y ejecufarlo.

Respon sable 
del SGSSTX X X X XX X X X X X X X X XX X X X X X X

ReviswSn de un canal de 
comunicaciones direefo 

con el SG-SST para todo lo 
relacionodo con SST. en 
especial k) relacionodo 

con lo emergence 
sanitaria, con la 

respective reviskSn 
periddico.

Imptementarun canal 
efkrienfe que permifa uno 

comunicacion directa 
enfre los colaboradores y 

el SG-SST.

Inckrir a todos los 
colaboradores denfro del 

SG-SST como parte 
integral del mismo.

ActuaSzacion. revisidn y 
publicacibn do las potiticas y 

objetivos.

Responsabte 
del SGSSTX X x x x x X X X X X X X XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X X X

Elabaracibn y divulgacibn 
del document©

correspondienle a to 
asignacibn do rotes y 

responsabilidados del $G-

Definir con claridad. y 
fener evidoncla de la 

asignacibn. de las 
funciones de fodos los 

mvotucrados on el SG-SST.

Toner el 100% do los roles y 
responsabdidades 

asignadas a los 
involucrados en el SG-SST

El documento debe estar 
debidomente suscrito dot tes 

intervinienfes.

Responsabte 
del SGSSTX X X XX X X x

SST.

Ejecular todaslas 
actrvidades de 

prevencibn, promooon. 
vigilancio y control pora 
a fender la emergencia 

sanilana generada por el 
Covid-19.

Garantizar todas las 
condidones de 

bioseguridad para fodos 
y cada uno de los 
coladoradores del 

Instifufo.

Poder contar con 
instalaciones para 

colaboradores 
presenciales bajo fodos 

los bneamrenfos de 
bioseguridad.

necesario imptemenfar los 
fcneamientos emitidos por las 
auforidades competenfes.

Responsabte 
del SGSST

X X X XX X X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X X

Brindar de manero 
mensual el espacio 
necesario para la 

ejecucion de lo reunibn 
el vigia y poder 

identificar las diferenfes 
condidones de riesgo que 

pudieran Itegar a 
presentarse.

#jREFi

Para la vigencio 2022. 
necesario asignar otra 

persona que cumpio las 
funciones de Vigia en SST.

Asignacibn del Vigia 
SST y dcsanollo de tos 
reuniones mensua'es 

obtgaforias.

Realizarel 100% delas 
reuniones mensuales con 

ef vigia de SST.

Responsabte 
del SGSSTX X X X X X x x x x x x x x x x xx X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X X X X X X X

Los in formes se deben
presenter de forma mensual y 

deben estar dirigidos a la 
Cci-'

Entrega de informes 
peribdicos score el 

desempeno y descrrollo 
del SG-SST.

Dar a conocer el proceso 
de ejecucion de los 

actrvidades programas

Cumpfir con los objetivos 
trazadas y evidenciarlos 

mediante el informe.

Rosponsabte 
del SGSSTX X X X X X XX X X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X X X X X X X X X XX X X X X X

SST

Brindar de manero 
trimestral el espacio 
necesario para la 

ejecudbn de la reunibn 
con el CCL y poder 

identificar las diferentes 
condiciones psicosociales 

desfovorables para los 
colaboradores. asi como 

posible sifuociones de 
a coso laboral.

Elecoon del comite de 
convrvencio laboral y 

desorroSo de las reuniones 
orainarias trimesfrales.

Ejecutar el 100% de las 
reuniones tnmeslrales o 
extra ordinaries del CCl.

Rosponsabte 
del SGSST

x X X X Reuniones frimestraiesx XX X

Ejecutar el procedimiento 
de induedbn al SG-SST 
que contenya loda la 
informacibn a divulgar 
durante el proceso de 

induccibn y re induction 
do los colaboradores.

DesatroSo y ejecucibo del 
procedimienfo de 

induccibn y re induccibn 
del sistema SG-SST. enn los 
respectivos formafos para 
los regtstros y la ejecucion 

dedicha activiaad.

Evidencia de la ejecudbn 
del procedimienfo con e» 
contenido a divulgar y 

evaluar durante la 
induccibn y re induccibn 

de los colaborodores.

Dicho procedimienfo debe 
tenor un olconce en general 
para fodos los colaboradores 
sin excepcibn del Insdeportes.

Rosponsabte 
del SGSSTX X X X



La encuesia debe piopender 
per car cunpflmtenlo a la ley 

de Habeas data y confar 
cor» un corisentirrter.tc 

lnl<yrnacJo de cada peaof»a 
que ka dlgende.

Secosrctar toda la 
bfo-Tracidr. necesara 
pa»a tdenWcar & pern 

»odo dea-rogrdfico de ios 
coiQDCsraaofes.

Bcboracton aH pn^fl 
soctoaemogroBco ae los 
cc^abcradcres y andlsK 

deiosfesatladoj.

Aptcarki encueda y 
ar»al-'ar las result ad os del

100% de ios
cokabofadores

Resport sable 
del SGS»Tx X X X

Reportar ante la >J?L tes
accidentes de Irabajo y 

ertfermeocdes 
prolesionaies qae s 

puedan iiegor a 
preset I rav

Repodar e invesfoar e'-i 
I os I tempos fn-ttes 

estabtec-dcs ert Sc ley 
tea os les AI y Ei.

Repodar e lavesttgor el 
!a«% de ios AfEL que 
pud Seta n legar a ocunir 

durante eiofto.

Apfcar en caso cle que 
ccurran rtcidenles o 

accfdentes de traba)o

Respon sable 
del SGS3T

X X x X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X

Acluafear el plan ae
emergsneios para 

IN5DEPOPTES Ca>cd. sus 
espcclos deport I vos y 

eventos

Con lor con un plan ae
emergences actuatedo 

y acorde a las 
necestoades ae las 

insiqloriories del insli^j

Es menes’er see la I u* a Ho er, 
especial con »os niemt»ras de 

la brigada de atenabr. 
prevendCr-. y respuesta ante 

♦jrrergenclrjs.

Actuafeocion det Plan de 
Enterg?naas para su 

respeclf.a soclatacttn.
ftesponsable

aelSG-SST
x x x X

Ccnformor y capacitor la
brgada aefr.ienaclcs 
respecWvas protacoios 
para coaa uno de sos 
posiMes escenarios de 

resao.

Reuni6n de la bngaaa ae 
prevention, preparadbn 

y respuesla ante 
eroergendas.

Cacadtaria bngada ae 
prevencton. preparoclbn 

y respuesla ante 
emergencas.

dejar acta ae conformacldn y 
de coda una ae las reuniones 

que se lleveri a cabc.

Response Die 
del SG-S5T

X X X X Recursos 
human os. 
tbcnkcos y 
fasoncieroi 
necesartos 

para la 
ejecucidnae 

cada 
actMdad.

X X X X X X X X

Reatcar las accones
preventivas y de mej«^a a 

ias que baya lugar can 
bay? en ios acctaenies e 

inddentes ocumdos 
durante e; aho.

bvestigorei 500% de ios
eventos que se pre^nten 

ya seen acckJentesc 
incidenies de trobajo.

Registiar. caractertzar y 
ana tar tod os ios 

Inddentes. accidentes y 
enfermedades iabcxales.

Apfcar en caso ae que 
ocurran incidentes o 

accidentes de trabojo.

R esp on w Die 
del SG-SST

x X X X X X X X X X X X XX X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X

Tenef un control estrlcto
score las r.capacksades 

presentadas con el 
objetivo de genera? ias 

acetones a las que naya 
i.qaroesqee;<G-S<T

Caroctertzarei ICO%oe 
os ricapacidades 

oor El y AT.

Registrar, caracterizar y 
analzar el ausentsriK*.

Responsaole 
del SGS3T

ReaHzar de fema mensual la 
vertficacibn.

x X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X X XX X X X X X X X

Evidenoar la capactoaci
ce respuesla ante una 
emergence en todosios 
sitfos de traoaio y pumas 

ae venta

Rector vmulacrc de 
emergence) con kt 
partiopacton de ios 

coiob ora dares

Es necesarto certine a Ios 
llneorrtentos esfablecldos po1 
la odclna de q»?stian del rlesgo 

vobre el partla»»or.

Reauzoi stmutacro de 
evacuacton

Responsaole 
del SGSST

x x x x x x X X

Reports ante la ARL y e(
MWiterto del Trabajo 

sobre e* oumpilfrrfenlo ae 
las esldndares 

eslableddos en la 
resoiuctor>035 2qe 2059.

Cumpft con los 
itoearruentos emflidos por 
el Min!s!«tocei Trabajo 
trente a! reparfe de los 
estandares rWhimos.

Reporter ei cumpHn^ento 
de ios estdndares mtolmos 

de SG-S3T

Responsaole 
del SGiST

Ver matrtz ce auientlsmo.x X X X

Pendleton de cuentas
sobreei cumptkntentode 

ios aonogranxts 
estdbieckios oara el 2022 

en reiaclon a 
capa-:itoctor»ei.

nspecocres y plan de 
trabajo y resuttados ae 

los todcodcres de 
eslructora, proceso y 

resutado.

Pencjr un intemte l-.oi a la 
Drecctondei mslBulo.

evldenciado el 
cumpfn^er.to de los 

planes ttazados durante 
eiaho.

Que la Dseccton este a! 
tanto de la ejecueibn del 
SG-SST y oe los avances 

ootenidos.

Suscribt el inlorme respeettvo y 
adjuntarlo ai archive 

documental

OreccJbn
General.X XX X

TABIA DE CONTROL DOCUMENTAL

IABLA OE COMTROl DOCUMENT
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REVISE: SHIRLEY JIMENEZ RODRIGUEZ RPOFESIONAL UNIVERSUARIA ADMINISTRAIIVA

APROB6: oirecciOnANA «AIHERI NE ARTUNDU ANGA MENDOZA

lo» ftomonlw. momlwlamos exptetamenle que hemos tsludiado y revnado el preiente documento. ypoi enconbalo ajustodo a las disposlclones consltlucionales. legates y reglamenlailas vigenles. lo piesenlamos par a su lirma bqo nuesho responsabilidad

i A FABIO RAMIREZ Calle 1 Sur No.7-56 Coliseo Fortaleza de Piedra 
E-Mail: ventanillaunica(§)insdeportescajica.gov.co 
Telefono: (57+1) 8898746 / Pagina: www.insdeportescajica.gov.co

■lu;

INSDEPORTESAVI A l If IA Mt'NKrr.Vl 
m CAItCA

2T (ICilBC 7 0 7 0 2 0 ? 3 z
-CAJICA--------------

http://www.insdeportescajica.gov.co


S1STEMA DE GESTtbN DE CAUDAD 
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACl6N DE CAJICA

SISTEMA DE GEST|6n DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PLAN ANUAL DE CAPAGTACIONES DE SST
INSDEPORTES PAGINAVERSI6Nc6digo FECHA

---------£»»<:»---------

2/06/21 I DE 5001ADM-SST PLA-002

Implementor y promover en la organizacion una metodologia para la planeacion y ejecucion de inducciones. charlas. campanas y entrenamiento a los contratistas y luncionorios con el proposito de mejorar el desempeno en el 
ejercicio de sus lunciones y obligacbnes y aumentar de esa manera la productividad en los procesos de cada area. Las capacitaciones se realizan de forma periodica con el objetivo de promover y prevenir accidentes de trabajo y/o

enfermedades laborales, por causa de los riesgos derivados de las actividades propias de la actividad economica.
OBJETIVO

bte programa aplica para lodos los colaboradores que inlervienen direcla e indirectamenle con la operacion del INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREAClCN DE CAJICA.ALCANCE

CAPAOTACldN DIRIGIDA A 2022
RESPONSABLE 

O LIDER
RECURSOSEVIDENCIAOBJETIVOTEMA BRIGA-

DISIAS
CONTRA- 

11 ST AS
FUNCIO-
NARIOSvigIa JUl AGO SEP OCT NOV DICASH MAY JUNENE FEB MARCCl

Detinr con claridad para 
todos tos colaboradores 
nuevos. y quienes lleven 

mas de un ano, las 
obligaciones en terminos 

de SST.

o Recursos 
humanos. 
tecnicos y 

(inane ieros.

Registro de participacion 
digital, material 

pedagogico y prueba de 
conocimiento.

Induccion y re induccion de 
los funcionarios y 

contratistas en SST.
•1 Responsable 

del SG-SSTX X
LU

o Recursos 
humanos. 
tecnicos y 

(inane ieros.

Regislro de participacion 
digital, material 

pedagogico y prueba de 
conocimiento.

Brindar a los colaboradores 
inlormacion sobre tos 

protocolos de bioseguridad 
y medidas de prevencton

Responsable 
del SG-SST

COVID-IV y protocolos de 
bio seguridad.

X X - £
UJ

o Recursos 
humanos. 
tecnicos y 

(inancieros.

Capacitor al CCL, en el 
ejercicio de sus (unciones y 
dar orientacton acerca de 

la Ley 1010 de 2006.

Funciones y 
responsabiidades del 

Comite de convivencia 
laboraly Ley 1010.

Registros de asistencia por 
acta de reunion y material 

pedagogico.

Responsable 
del SG-SSTX

LU

• O
o Recursos 

humanos. 
tecnicos y 

(inancieros.

Brindar al vigia en SST las 
herramientas para to 

ejecucion idonea de sus 
(unciones.

liRegistros de asistencia. 
registros (otograticos y/o 

material pedagogico.

Funciones y 
responsabiSdades 
del Vigia en SST.

Responsable 
del SG-SSTUMsi 

S £
x

Brindar a los colaboradores 
del area de mantenimiento 

toda la inlormacion 
necesaria para el 
desarroBo de sus 

actividades de forma 
segura.

Procedimienlo de trabajo 
seguro para actividades de 

poda yjardineriay 
elementos de proleccidn 
personal para actividades 

de poda y jardineria.

Recursos 
humanos. 
tecnicos y 

fmanc ieros.

o
Registros de asistencia. 
registros lologrdlicos y 
material pedagogico.

Responsable 
del SG-SST•IX



Permitir que lodos los 
colaboradores sepan con 

claridad las
especificaciones del plan 
de emergencia. rutas de 

evacuacidn, prolocolos de 
evacuackSn con el (in de 

poder responder de torma 
odecuada y oporluna a los 
diferenles escenarlos de 

riesgo posibles.

Recursos 
humanos. 
lecnicos y 

(inane ieros.

QSocializacion del Plan de 
emergencia. 
(CAMPANIA)

Grupos Inslitucionales, 
WhalsApp y carteleras 

inlernas.
” I Responsable 

del SG-SST
X X

*“ UJ

Accidentes e Incidentes de 
Irabajo. condicidn insegura 

y acto insegura y 
obligatoriedad en el 

reporle de incidentes y 
accidentes de trabajo . 

(CAMPANA)

Brindar herramientas a los 
colaboradores para 

detector y reporter de 
torma correcta incidentes, 

condiciones y actos 
inseguros.

Recursos 
humanos. 
tecnicos y 

fine nc ieros.

Grupos InsWucionales. 
WhatsApp y carteleras 

internes.

o
Responsable 
del SG-SST

X X -I
O

Brindar toda la informackSn 
necesaria para la correcta 
y segura manipulacion de 

productos quimicos as! 
como la interpretacion de 

las tichas de seguridad.

I Recursos 
humanos, 
tecnicos y 

financieros.

Manipulacion de productos 
quimicos

y tichas de seguridad.

Registros de asistencia, 
registros totograticos y/o 

material pedagogico.

Cuerpo oficial 
de Bomberos 

de Cajicd

8 6 
. O - <X X

LU

Divulgacion de las politicos 
de Seguridad y salud en el 
trabajo. 0 toierancia con el 

consume de alcohol, 
iabacoysusfancias 

psicoactivas y prevencion 
del acoso laboral) 

(CAMPANA)

IGenerar en los 
colaboradores 

concientizacion por el 
cumpSmiento de las 

politicos.

Recursos 
humanos. 
tecnicos y 

financieros.

Grupos Inslitucionales, 
WhatsApp y carteleras 

internes.

8 I
^ o

Responsable 
del SG-SST

X X

z
UJ

Socializacion con la 
brigade de emergencia de 

los protocolos de 
evacuacidn como parte 
de la pteparacidn para el 

simuiacro nacional.

Capacitacidn a la brigada 
en el conocimiento 

necesario para responder 
ante la necesidad de una 

eventual evacuacidn.

s Recursos 
humanos. 
tecnicos y 

financieros.

Intorme del simuiacro y 
registros de asistencia y 

participacidn.

Responsable 
del SG-SST

X
- o

UJ

Fomentar estrategias que
promuevan una reduccidn 

del riesgo psicosocial 
producido por las 

caracterislicas propias de 
las actividades que 

desarrollan los 
colaboradores.

Recursos 
humanos. 
tecnicos y 

financieros.

Prevencion del riesgo 
psicosocial. 
(Campaha)

Grupos Institucionales, 
WhatsApp y carteleras 

internas.

8. 
" S

Responsable 
del SG-SST

X X

Brindar a los colaboradores 
que contorman la brigada 
el conocimiento necesario 

para responder ante las 
eventuates amenazas a las 
que se encuentre expuesto 

el centra de trabajo.

Brigada de emergencia 
(Primer respondiente. 

manejo de extintores y 
protocolos de 
evacuacidn).

Planilla de participacidn en 
la capacitacidn. acta de 

conformacidn de la 
brigada y registro 

totogrdfico.

Recursos 
humanos, 
tecnicos y 

financieros.

8 » 
•— UJ

Responsable 
del SG-SST

X

Capacitor a todos los 
colaboradores en el uso 
correcto y manipulacion 
del DEA y la puesta en 

marcha de la cadena de 
supervivencia.

Recursos 
humanos, 
tecnicos y 

financieros.

OCorrecto uso del 
destibriador externo 

automdtico DEA.

Registros de asistencia. 
registros totograticos y/o 

material pedagogico.

8 < 
UJ

Responsable 
del SG-SST

X X



Briidar heiromientas a los 
colaboiodofe? del area 

odminislrativa y 
mantenimfenlo [Kira la 

prevencion de desor denes 
musculo esqueleticos-

Recusos 
humanos. 
lecnicos y 

linanciefos.

»1Higiene rxislural. 
manpulacion de cargos y 

Cuidado de la voz. 
(CAMF’ANA)

Responsable 
del SG-SSTX XRegistros de asistencio.

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

AreafirmaNOMBRE(S) Y APELLIDOSRESPONSABLE

SG-SSTMIGUEL RICARDO QUIROGA MENDEZPROYECTO:

PROFESIONAL UNIVERSIT ARIA
ADMINISTRATIVASHIRLEY JIMENEZ RODRIGUEZREVISE

DIRECClGNA NA KATHERINE ARTUNDUANGA MENDOZAAPROB6:

Los Hr mantes, manifestamos expresamente que hemos estodiado y revlsado el presente documento. y por encontrarlo ajustado a las disposiclones constltucionales. legales y reglamentarlas vigentes, la presentamos para su frma ba]o nuestro responsobIBdod.
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SISTEMA DEGESTION DECAUDAD 
INSTITUTO MUNICIPAL DE DEPORTE Y RECREACION DE CAJICA

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

PLAN ANUAL DE INSPECCIONES
INSDEPORTES CODIGO VERSION PAGINAFECHA-----------CAJICA-------------

A DM-SST-P LA-003 001 2/06/21 1 DEI

2022
TIPOOE INSPECCI6N FRECUENCIARESPONSABLE FORMATO A DILIGENC1AR OBSERVACIONES

ENE. FEB. MAR. ABR. MAY. JUN. JUL AGO. SEP. OCT. NOV. DIC.

Se debe proceder a 
reportar e intervenir las 

condiciones sub estdndar 
detectadas

ADM-SST-FTO-009 
FORMATO DE INSPECCION 

LOCATIVA
INSPECCI6N LOCATIVA TrimesfralResponsable del SG-SST

Se debe proceder al cambio 
de extintor por deterioro o por 

vendmiento cuando sea 
necesario.

ADM-SST-FTO-008 
FORMATO DE INSPECCION 

DE EXTINTORES
INSPECCI6N EXTINTORES Responsable del SG-SST Mensual

ADM-SST-RO-007 
FORMATO DE INSPECCION 

BOTIQUfNN

Debe comprarse los insumos 
faltantes y reponer los que se 

gasten segun hallazgos.
INSPECCI6N BOT1 QUINES BimestralResponsable del SG-SST

ADM-SST-FTO-010 
FORMATO DE INSPECCION 

GENERAL DE VEHfCULOS

INSPECCION GENERAL DE 
VEHfCULOS TrimesfralResponsable del SG-SST

De no pasar la Inspecdon 
debe detenerse la actividad 
del vehiculo de Inmedlato.ADM-SST-RO-012 

FORMATO DE INSPECCION 
PRE OPERACIONAL DE 

VFHl'Ctll OS

INSPECCION PRE 
OPERACIONAL DE VEHfCULOS

Conductor responsable 
del vehiculo Mensual

Se deben intervenir las 
condiciones inseguras que 

aumenten la probabilidad de 
desorrollor uno EL.

INSPECCION
ERGONOMICA SemestralResponsable del SG-SST INFORME DE HALLAZGOS.

ADM-SST-RO-011 
FORMATO DE INSPECCION 

ORDEN Y ASEO

Se debe proceder a iniervenr 
las condidones de riesgo 

detectadas.

INSPECCI6N de 
ORDEN Y ASEO TrimesfralResponsable del SG-SST

TABLA DE CONTROL DOCUMENTAL

AreaRESPONSABLE: NOMBRE(S) Y APELLIDOS HRMA

MIGUEL RICARDO QUIROGA MENDEZPROYECT6: SG-SST

SHIRLEY JIMENEZREVIS6: PROFESIONAL UNIVERSITARIA

''fay DIRECCI ONAPROB6: KATHERINE ARTUNDUANGA

Los firmantes, manlfesfamos expresamente que hemos estudiado y revlsado el presenfe documenfo. y por enconfrarlo ajustado a las disposiciones constftuclonales, legales y reglamentarias vigentes, lo presentamos para su 
flrma bajo nuestra responsabilidad.
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