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RECURSOS FUNDAMENTOS Y SOPORTES
ACTIVIDAD CONCRETA A REALIZAR RESPONSABLE ADMINISTRATIVOS Y DE LA EFECTIVIDAD DE LAS FECHAS
FINANCIEROS ACCIONES Y ACTIVIDADES

Designar un responsable, con
licencia y curso de las 50 horas de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Certificado de las 50 horas y
licencia

Marzo - Julio

Elaborar matriz de roles y
responsabilidades y divulgar a toda
la estructura organizacional

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Matriz y Registro de
Divulgacién

Marzo - Julio

Elaborar presupuesto de Seguridad
y Salud en el Trabajo

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Presupuesto aprobado y
firmado por parte del
empleador

Marzo - Julio

Elaborar todo el proceso de
convocatoria, inscripcion y eleccion
del copasst.

Elaborar Plan de trabajo del
Copasst.

Elaborar Procedimiento del
copasst, Incluye roles y funciones.

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos y
financieros

Acta de conformacion,
Registro de divulgacion de
roles y funciones.

Acta de divulgacion del plan
de trabajo afio 2019.

Marzo - Julio

Plan de capacitacion del copasst.

Inscripcion del curso de las 50
horas de Seguridad y Salud en el

Coordinacidon de Gestidn
Humana

Administrativos y
financieros

Plan de capacitacion y
certificado del curso de las 50
horas de Seguridad y Salud en

el Trabajo

Marzo - Julio
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Trabajo a través de la ARL
COLMENA.
Elaborar todo el proceso de
convocatoria, inscripcién y eleccién
del Comité de Convivencia Laboral Acta de conformacion,
Registro de divulgacion de
Elaborar Plan de trabajo del Comité reglamento del Comité de
de Convivencia Laboral L By Convivencia Laboral, rolesy
Coordinacion de Gestion Administrativos y funciones. Marzo - Julio
Elaborar Reglamento del copasst, Humana financieros Acta de divulgacién del plan
Incluye roles y funciones. de trabajo afio 2019.

Divulgar compromiso de
confidencialidad de la informacién.
Inscripcion curso de las 50 horas de

Seguridad y Salud en el Trabajo

Certificado curso de las 50
horas de Seguridad y Salud en
el Trabajo

Elaborar programa y plan de
formacion de Seguridad y Salud en
el Trabajo Tener en cuenta el
programa de formacion de la ARL
Colmena.

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos y
financieros

Matriz de formacion, registros
de capacitacion.

Marzo - Julio

Elaborar programa y registro de
induccion y reinduccion en SST.

Coordinacidon de Gestidn
Humana

Administrativos y
financieros

Registros de inducciény
reinduccién.

Marzo - Julio

Definir responsable y registrarlo
para el curso de las 50 horas de SST

Coordinacién de Gestidn

Administrativos

CERTIFICADO DE LAS 50
HORAS

Marzo - Julio
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Humana

Elaborar y divulgar politica de
Seguridad y Salud en el Trabajo

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Politica fechada y firmada por
el empleador.
Registro de divulgacion a la
poblacién trabajadora.

Marzo - Julio

Elaborar y divulgar matriz de

Coordinacién de Gestidn

- . ini i Registros de divulgacién de - Juli
objetivos y metas del SG- Seguridad Humana Administrativos gistros de divuigaci Marzo - Julio
. objetivos y metas
y Salud en el Trabajo
Elaborar evaluacidn inicial del SG- Coordinacién de Gestion Administrativos Evaluacion Inicial Marzo - Julio
Seguridad y Salud en el Trabajo Humana
Elaborar plan de trabajo afio 2019, inacié i . . .. L
P ) Coordinacion de Gestion Administrativos, fisicos | Acta de Aprobacidn plan de Marzo - Julio

firmado por el responsable y el
empleador.

Humana

y financieros

trabajo anual, vs Presupuesto

Elaboracién Procedimiento y
listado maestro de documentos.

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Procedimiento y listado
maestro de documentos con
todos los registros del SG-
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Marzo - Julio

Elaborar acta sobre rendicion de
cuentas.

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Acta de rendicidn de cuentas
de Seguridad y Salud en el
Trabajo

Marzo - Julio

Elaboracién de procedimiento y
normograma

Coordinacidon de Gestidn
Humana

Administrativos

Matriz de requisitos legales

Marzo - Julio
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EI 1A H H t . . .
aboracion procedimiento de Coordinacion de Gestion Administrativos Procedimiento. Registro de Marzo - Julio

comunicaciones y formato de
autoreporte.

Humana

autoreporte

Elaboracién procedimiento de
seleccidon y compra de elementos
de proteccién personal

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Procedimiento, matriz de
elementos de proteccion
personal.

Marzo - Julio

Elaboracién procedimiento de
seleccion y evaluacién de
proveedores y contratistas.

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Formato para el registro de

proveedores y contratistas.

Formato de verificacion en
campo.

Marzo - Julio

Elaboracién de procedimiento y
matriz para el registro de los
cambios internos y externos

Coordinacién de Gestién
Humana

Administrativos

Matriz de cambios int y ext.

Marzo - Julio

Elaboracién procedimiento de
examenes médicos ocupacionales

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Procedimiento de E.M.O

Febrero - Junio

Semana de la salud.
Tamisajes, visuales, talla y pesoy
cardiovasculares.

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Registro de participacién de
las jornadas de Prevencién y
Promocidn

Marzo - Julio

Elaboracién del profesiograma

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Profesiograma

Marzo - Julio

Realizar exdamenes de ingreso,
periddico y de retiro a todos los
empleados

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos, fisicos
y financieros

Conceptos médicos
ocupacionales

Marzo - Julio
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Solicitar custodia de las historias Coordinacién de Gestidn
Administrativos Marzo - Julio

clinicas al proveedor que realiza los
Exdmenes médicos ocupacionales

Humana

Carta del proveedor

Elaborar matriz para hacer
seguimiento a las condiciones de
salud de los empleados.

Coordinacién de Gestién
Humana

Administrativos

Matriz de seguimiento a las
condiciones de salud

Marzo - Julio

Elaboracién del programa y politica
de alcohol y drogas.

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Registro de divulgacion del
programa y de la politica.

Marzo - Julio

Elaborar FURAT cada que se
presente un Accidente de trabajo.

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

FURAT

Marzo - Julio

Coordinacidon de Gestion

Elaboracién de procedimiento, Administrativos Registro de divulgacion del Marzo - Julio
Formato de investigacion. Humana orocedimiento.
Registrar los incidentes, accidente | CoOrdinacion de Gestion Administrativos S
de trabajo o enfermedad laboral Humana
Marzo - Julio

Elaborar indicadores

Coordinacién de Gestién
Humana

Administrativos

Ficha de indicadores y
registro.

Marzo - Julio

Marzo - Julio

Marzo - Julio
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Marzo - Julio

Registrar ausentismo de incidentes,
accidente de trabajo o enfermedad
laboral

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Indicadores

Marzo - Julio

Elaboracién de la metodologia

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Documento con la
metodologia

Marzo - Julio

Elaboracién del procedimiento y la
identificacion de los peligros,
evaluacidn y valoracién de riesgos

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Matriz de peligros registros
de divulgacién

Marzo - Julio

Elaboracidén de mediciones de
higiene

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Registro de las mediciones

Marzo - Julio

Ejecucion de la matriz de peligros

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Evidencias de controles a los
riesgos mas altos

Marzo - Julio

Realizar inspecciones a los puestos
de trabajo

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Seguimiento al
comportamiento, verificacion
en campo

Marzo - Julio

Elaboraciéon de Andlisis de riesgo
por oficio Y lista de chequeo de
seguridad

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Registros de divulgacidn

Marzo - Julio

Elaboracién programay
cronograma de inspecciones

Coordinacién de Gestién
Humana

Administrativos

Registro y seguimiento.
Formato de inspeccion
ejecutada.

Marzo - Julio
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Marzo - Julio

Elaboracién Proyecto de
mantenimiento de Condiciones
seguras

Coordinaciéon de Gestion
Humana

Administrativos

Registros de mantenimiento.
Reporte de condiciones
inseguras.

Elaborar proyecto de entrega de
entrega de elementos de
proteccion personal

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Registro de entrega 'y
reposicion de elementos de
proteccion personal

Marzo - Julio

Elaborar plan de preparacion y
respuesta ante emergencias.

Coordinacidon de Gestion
Humana

Administrativos

Guia PLAN DE EMERGENCIAS.
Analisis y calificacién de
amenazas.

Analisis de vulnerabilidad.

Marzo - Julio

Conformar brigada de
emergencias.

Coordinacidon de Gestidn
Humana

Administrativos

Acta de conformacion,
registros de capacitacién.

Marzo - Julio

Elaborar ficha de indicadores de Coordinacién de Gestidn Administrativos _ Marzo - Julio
s . Humana Indicadores
Proteccién y riesgos
Elaborar programa de auditoria Coordinacion de Gestion Administrativos y Programa lan de auditoria Marzo - Julio
prog Humana financieros g yp
Coordinacién de Gestidn Marzo - Julio

Elaborar procedimiento y matriz de
revisién por la alta direccidn.

Humana

Administrativos

Acta de revision de la
Gerencia

Planificar la Auditoria con el
copasst

Coordinacion de Gestion
Humana

Administrativos

Acta de reunién del copasst

Marzo - Julio

Establecer compromisos
posteriores a la revision x la
Gerencia

Coordinacién de Gestidn
Humana

Administrativos

Ajustes plan de trabajo de
Seguridad y Salud en el
Trabajo

Marzo - Julio
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Elaboracién planes de accion en Coordinacién de Gestidn o ) . L o
caso de incidentes, accidentes de Humana Administrativos In‘forme de mvestlgamor.l.' Diciembre
) Registros de planes de accion.
trabajo y enfermedades laborales
Revision planes de accidn de los AT dinacién d »
Y EL. Coordinacion de Gestion Administrativos Informes de la ARL, acta de Diciembre
Ejecucidn de informes técnicos de Humana visita
la vista de la ARL
Proyecté Revisé Aprobd

Jessica Andrea Agudelo Vélez
Profesional Especializada Gestion Humana

Damaris Patricia Ferreira Gil

Vicerrectoria Administrativa y Financiera

Comité de gestion y desempefio
Aprobado segln Acta No 01 Enero 30 de 2019
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