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Humanos
Responsable  SST, 

COPASST

P Revisar y aprobar la política de seguridad y salud en
el trabajo para la empresa.  

Política Firmada Humanos

Consultores

Política Humanos Consultores

Consultores

P Conformación del COPAAST
Acta de 

conformación  
del COPASST

Humanos

Consultores

Financiero
Alta dirección, Líder de 

talento Humano 

P
Incluir dentro de la propuesta del plan anual de
capacitaciones formación relacionada con el
COPASST

Listas de 
asistencia de 
capacitación 

Humanos

P Ejecutar el Programa de Capacitación Anual en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

Listados de 
asistencia a 

capacitación 
Humanos

Responsable  SST, Líder 
de talento humano

p Conformar el Comité de Convivencia laboral

P Proponer la política de seguridad y salud en el
trabajo para la empresa.  

Humanos

Contrato por 
prestación de 

servicios

P

P

Responsable  SST, 
Representante legal 

P Crear el Procedimiento para la conformación y
funcionamiento del Comité de Convivencia Laboral 

Procedimiento 
creación y 

funcionamiento 
del Comité de 
Convivencia 

Humanos Consultores

Responsable  SST

Establecer un documento donde se definan los
objetivos del Sistema de Gestión de SST

Documento 
objetivos del 
Sistema de 

Gestión de SST 
de conforme con 

la política de  

Humanos

Acta de creación   
Comité de 

Convivencia 
laboral

P Crear el Programa de Capacitación Anual en
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)

Listas de 
asistencia de 
capacitación 

Humanos Consultores

Responsable  SST, 
COPASST

p Establecer un procedimiento para llevar a cabo las
inducciones y reinducciones del SG SST , 

Procedimiento  
inducciones y 
reinducciones 

del SG SST

Humanos Consultores

GESTION INTEGRAL DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y LA SALUD EN EL TRABAJO

P Divulgar la Política de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Evidencia de 
divulgación 

P Crear el Procedimiento para la conformación y
funcionamiento del COPASST.

Procedimiento 
para la creación 

y 
funcionamiento 

del COPASST

Humanos Consultores

P Realizar revisión al estado de afiliación y pagos de
Seguridad Social 

Acta de reunión Humanos Líder de talento humano

P Proyectar un presupuesto para el diseño E
implementación del SGSST.  												

Documento con 
presupuesto 
aprobado y 

firmado.

Humanos, 
tecnológicos(Softw

are contable)

Consultores, Alta 
dirección 

P
Realizar un listado de los recursos que se requieren
para cumplir con el Sistema de Gestión de
Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST).

Excel con el 
listado

Humanos Consultores

P

P Realizar seguimiento al cumplimiento de
responsabilidades del responsable del SGSST

Acta de revisión Humanos
Alta dirección, Líder de 

talento Humano 

Julio Agosto Septiembre Octubre Noviembre Diciembre

P
Elaborar el perfil de cargo del responsable del
Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST). 

Perfil de cargo Humano Consultores

P

Contratar a un profesional según el perfil de cargo,
para ser el responsable del sistema de gestión 

Redactar el modelo de una carta de asignación de
responsabilidades  del responsable del SG-SST

Carta de 
responsabilidad

es
Humano

CRONOGRAMA ANUAL DE ACTIVIDADES DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

CICLO ACTIVIDADES EVIDENCIA DE 
CUMPLIMIENTO

Enero Febrero Marzo Abril Mayo Junio
RECURSO RESPONSABLE OBSERVACIONES

SISTEMA DE GESTIÓN DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Cumplimiento 
del Plan Anual 
de Trabajo SG-

SST

Mensual 
%Cumplimiento=( Numero total de actividades programadas/Nu 

mero de actividades ejecutadas )×100
Cumplimiento del 100% Resultado Crítico: Inferior al 90%

OBJETIVO

Definir el plan de trabajo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), para el año 2025.

INDICADOR FRECUENCIA FÓRMULA META Resultado Satisfactorio: Entre el 90 al 100%

 

Plan de trabajo 2025 - Sistema de Gestión para la Seguridad y Salud en el Trabajo

p Realizar la inducción de seguridad y salud en el
trabajo 

Lista de 
asistencia 

Humanos Consultores

p Proponer el manual del Sistema de gestión de
Seguridad y salud en el trabajo 

Lista de 
asistencia 

Humanos Consultores

p Construcción del Manual del SG SST Manual Humanos Responsable SST 
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P
Elaborar, el Plan Anual de Trabajo del SG-SST, para
el año 2026 conforme a los resultados de la
evaluación diagnóstica final del año 2025

Plan Anual 
aprobado y 

firmado
Humanos

Consultores, 
Responsable SST

Consultores

P Realizar la Evaluación Inicial del Sistema de Gestión
de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) 

Resultados de la 
Evaluación 

inicial
Humanos

Consultores,Resposable  
SST

Documentar un procedimiento interno  que indique 
todos los parámetros para realizar los reportes de 
accidentes

Procedimiento Humanos Consultores

Implementar el procedimiento de  gestión de 
restricciones médicas, reubicaciones y 
readaptaciones laborales 

H Procedimiento 

H

Planificar y ejecutar actividades de prevención y
promoción de la salud para reducir el riesgo de
enfermedades laborales y mejorar el bienestar de
los trabajadores.

Evidencias 
fotográficas y 

listados de 
asistencia

Humanos. 
Financiero

Responsable SST

GESTIÓN DE LA SALUD

H Realizar una base de datos de los empleados- Matriz
sociodemográfica 

Matriz 
sociodemográfic

a
Humanos Consultores

P Crear la tabla de retención documental del Sistema
de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.

P

H Realizar la investigación de incidentes, accidentes 
de trabajo y enfermedades laborales

Formato de la 
Evidencia de la 
investigación 

Humanos 

Establecer un documento donde se definan los
objetivos del Sistema de Gestión de SST

Documento 
objetivos del 
Sistema de 

Gestión de SST 
de conforme con 

la política de  

Humanos

Humanos Responsable SST

Responsable SST

H
Diseñar un procedimiento para la investigación de 
incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades 
laborales

Procedimiento Humanos Consultores

H

H
Exámenes 

medico 
ocupacionales

Humanos, 
Financiero

Responsable SST ,talento 
humano , medico laboral

H
Realizar un procedimiento para la toma exámenes
médicas ocupacionales de ingreso, periódicas y de
retiro.

procedimiento 
para la toma 

exámenes 
médicas 

ocupacionales 
de ingreso, 

Humanos Consultores

Realizar evaluaciones médicas ocupacionales
periódicas.

H
Diseñar un procedimiento de gestión de
restricciones médicas, reubicaciones y
readaptaciones laborales.

Procedimiento Humanos Consultores

Procedimiento 
gestión 

documental SST
Humanos Consultores

H
Elaborar un procedimientos de actividades de
medicina del trabajo, promoción y prevención de la
salud.

Procedimiento Humanos Consultores

H Actualizar la matriz sociodemográfica y de
condiciones de salud

Matriz 
sociodemográfic

a actualizada
Humanos

Responsable SST, Líder 
talento humano

P Revisar, actualizar y socializar los Objetivos del SG-
SST

Objetivos 
actualizados y 

firmados
Humanos Responsable  SST

P
Elaborar, el Plan Anual de Trabajo del SG-SST, para
el año 2025 conforme a los resultados de la
evaluación diagnóstica inicial 

Plan Anual Humanos
Consultores, 

Responsable SST

 Listado maestro 
de los 

documentos del 
Sistema de 
Gestión de 
Seguridad y 

Humanos Consultores

P

Elaborar un procedimiento en el cual se documente
la tabla de retención documental para la
conservación y actualización de los registros del SG-
SST
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VERIFICACIÓN DEL SG-SST

V
Diseñar una matriz de los indicadores exigidos por la
Resolución 0312 de 2019

Matriz de 
indicadores

Humanos Consultores

Nombres y apellidos representante legal Nombres y apellidos del responsable de SST

A

Implementar mejoras en la infraestructura, equipos
o procedimientos, estableciendo nuevas medidas
de control de riesgos para reducir la exposición a
peligros en el entorno laboral.

Registro 
fotográfico, 

informe técnico, 
actas de 

implementación
.

Humanos, 
Financiero

Responsable SST, 
supervisores , COPASST.

Registro de 
asistencia

Humanos
Responsable SST, 

supervisores

A

Desarrollar un refuerzo basado en la aplicación de lo
aprendido, enfocado en las lecciones obtenidas en
diferentes capacitaciones, con el objetivo de
incrementar la conciencia en SST.

Listado de 
asistencia, 
material de 

capacitación, 
evaluaciones de 
conocimiento.

Humanos
Responsable SST, Líder 

talento humano.

MEJORAMIENTO CONTINUO

V Realizar la revisión por la alta dirección 

informe de 
salida de la 

revisión por la 
dirección

Humanos Responsable SST

V
Realizar procedimiento que explique la ejecución de
la revisión por la alta dirección 

Procedimiento 
revisión por la 

dirección .
Humanos Consultores

V Realizar seguimiento a los indicadores 
Informe de 

seguimiento
Humanos Responsable SST

V
Presentar a la representación legal el SGSST
propuesto

Acta de entrega Humanos Consultores

Coordinar capacitación certificada para brigadistas
en temas de primeros auxilios, manejo de incendios, 
evacuación, búsqueda y rescate.

H Conformar la brigada de emergencias de la empresa 
Actas de 

conformación 
Humanos

Responsable SST, 
supervisores

GESTIÓN DE LAS AMENAZAS

H Elaborar el plan de emergencia de la empresa 
Plan de 

Emergencias 
Humanos Colsultores

H

H Ejecutar inspección para verificar el cumplimiento
del uso de los EPI

Evidencia de 
inspecciones.

Humanos
Responsable SST, 

supervisores

H Realizar matriz de EPPS por cargo               
matriz de EPPS 
por cargo      	

Humanos Consultores

H
Ejecutar el plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de la maquinaria utilizada para las
labores de jardinería 

Evidencia de la 
ejecución de 

mantenimientos
Humanos Supervisores

H
Elaborar un plan de mantenimiento preventivo y
correctivo de la maquinaria utilizada para las
labores de jardinería

 plan de 
mantenimiento 

preventivo y 
correctivo de la 

maquinaria

Humanos Consultores

H Ejecutar las inspecciones a instalaciones, 
maquinarias y equipos

Registro de 
inspecciones

Humanos Responsable SST

H Establecer un cronograma semestral de
inspecciones a instalaciones, maquinaria y equipos

cronograma 
semestral de 

inspecciones a 
instalaciones, 
maquinaria y 

equipos, 

Humanos Consultores

H Proyectar la matriz de identificación de peligros,
evaluación y valoración de riesgos 

Matriz de 
identificación de 

peligros y 
valoración de 

riesgos 

Humanos Consultores

GESTIÓN DE LOS PELIGROS Y RIESGOS

H Realizar el procedimiento para la identificación de
peligro y valoración de riesgos según la GTC 45 

Procedimiento Humanos Consultores

A
Acatar las recomendaciones emitidas por la
representación legal y dar puesta en marcha al
SGSST

Actas de 
seguimiento 

Humanos
Responsable SST,  Líder 

talento humano.
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Actividades Aplazadas

TOTAL DE ACTIVIDADES

% de Cumplimiento Mensual 

Actividades Programadas

Actividades Ejecutadas

Actividades Aplazadas

Programación Mensual TOTAL ANUAL

Ejecución Mensual 
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Avance del plan de trabajo del SG-SST


