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OBIJETIVO
Implementar el Plan de Trabajo Anual en Seguridad y Salud en el Trabajo
ALCANCE
Este Plan aplica a la Unidad Administrativa Especial - Direccion Nacional de Derecho de Autor
METAS
Cumplimiento: Cumplir con el 80% de las actividades establecidas en el Plan de Trabajo Anual SST
INDICADORES DE GESTION
Cumplimiento: Actividades ejecutadas / Actividades programadas
RECURSOS
Humanos, tecnicos, financieros
VIGENCIA 2024
CICLO PHVA TEMA ACTIVIDADES RESPONSABLE EVIDENCIA FRECUENCIA ENE FEB MAR ABR | MAY | JUN JUL | AGO | SEP ocT NOV DIC OBSERVACIONES
A c B e el Qe
Hacer revision, aprobacion,actualizacion (si es .
. . . . Politicas,
necesario) y divulgacion de las politicas del L )
P . N A Comité Directivo carteleras, Anual P
Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo induccion
SGSST.
S
y Revisar matriz de identificacion de peligros Subdireccion Matriz de
H o i i peligrosy Administrativa y identificacion de Anual P P
i valoracion y control de riesgos . . . )
o Financiera peligros y riesgos
]
[+ Revision por la
v 2 Realizar revision por la Alta Direccién: Divulgar Comité Directivo Alta Direccion Anual =
e resultado al COPASST y responsable del SGSST !
actas, correos
Definir , implementar y hacer seguimiento de Planes de Accion,
A Planes de Accién de las no conformidades Comité Directivo revision por la Anual P
halladas en la revision por la Alta Direccién Alta Direccion
p Definir Plan de trabajo anual en SST; firmado Comité Directivo y Plan de trabajo | Anual, cuando B
por el Director y el responsable del SGSST COPASST anual se requiera
Revisar y actualizar el Reglamento de Higiene Subdireccion Reglamento de
H ¥ . gA e ¥ Administrativa y Higiene y Anual P
Seguridad. Divulgar. . . .
Financiera Seguridad
]
3 Anual o cada
Q@ Subdireccion vez que se
b= Revisar y actualizar (si se requiere) matriz de . ) Matriz de .q
H 73 . Administrativa y . emita una P
o requisitos legales en SST . . requisitos legales .
E Financiera norma aplicable
= al SGSST
g
&
Afiliar al sistema de seguridad social (EPS, ARL, Subdireccion
H PENSIONES) de acuerdo al nivel salarial mensual Administrativa y SOlI, parafiscales Continua P P P P P P P P P P P P
y nivel de riesgo a todos los funcionarios. Financiera




Mantener actas de conformacion comites

Subdireccion

Actas de

capacitacion

Administrativa Continua
(Copasst y Convivencia Laboral) . . 4 conformacién
Financiera
Definir Plan de Capacitacion y Formacion anual, X .,
. . Subdireccién Plan de
teniendo en cuenta las necesidades, cargos, . R L, i
K . X . Administrativa y Capacitacidon y Trimestral
peligros y riesgos asociados a las actividaes que ) . .,
. . . Financiera Formacién anual
ejecutan todos los funcionarios
Identificar el personal responsable de la
ejecucion del SG-SST y debe realizar curso Subdireccién
- virtual de 50 horas (Responsable SG-SST, Administrativa y Acta de reunion Anual
8 COPASST, Comité de Convivencia Laboral, Financiera
<Et Brigadas, entre otros)
°°‘ Realizar induccion y reinduccion a todos los
: funcionarios, donde se incluyan entre otros: . » i
" Subdireccién Registros de
2 Politicas, Reglamentos en SST, . . . P .
=} - . Administrativa y inducciony Continua
o responsabilidades, Emergencias, X . X .,
O i X o, Financiera reinduccion
g funcionamiento del COPASST y Comité de
Z Convivencia Laboral
& . ., Plan de
< . - Subdireccion s
2 Ejecutar actividades programadas en el Plan de o ) Capacitacion )
] o ) ) ) Administrativa y ) Continua
o Capacitacion y Formacion, dejar registros . . anual, registros de
o Financiera e s
g capacitacion
Z Verificar que el personal responsable de la
ejecucion del SGSST cumpla con la realizacion Subdireccién Certificado de
del curso virtual de 50 horas (Responsable Administrativa y curso virtual de 50 Continua
SGSST, COPASST, Comité de convivencia laboral, Financiera horas, correos
brigadas, entre otros)
Plan de
L . Subdireccién L
Hacer medicion y seguimiento al Plan de . . Capacitacion
L, X Administrativa y R Anual
Capacitacion y Formacion anual ) . anual, registros de
Financiera o
capacitacion
Consolidar diagnostico de salud y perfil
car clagnost yP sST Informe Anual
] sociodemografico del personal
e Realizar examenes medicos ocupacionales Conceptos . Cada vez que se requiera o
> ) L ) IPS Externa - Continua )
<>t (ingreso, periodicos, retiro) medicos ingrese personal nuevo
= Certificado de
2 e Realizar seguimiento al esquema de vacunacién SST ., Semestral
£g vacunacion
w . . e
[ g . Realizar tabulacion y emitir
o £ . . . i . Informe de riesgo .
< Aplicar bateria de riesgo Psicosocial Externa . ) Anual informe por parte de un
2 psicosocial
o externo
] Se debe realizar de acuerdo
s . Informe de
Tamizaje general IPS Externa L Semestral a los resultados de
tamizaje
examenes
N . . . Soportes de
Capacitacidn en Riesgo Biologico SST L Anual
capacitacion
s L Soportes de
Capacitacion Prevencion del COVID SST . Anual
capacitacion
o . . . Soportes de
Capacitacién en Riesgo Psicosocial SST . Semestral
capacitacion
Soportes de
Capacitacion en Riesgo Biomecanico SST P . Anual
4 capacitacion
% S . - Soportes de
S Capacitacion en Riesgo Fisico SST . Anual
- capacitacion
[
S Soportes de
2 Capacitacion en condiciones de seguridad SST P Anual
o




CA

Soportes de

laborales dentro de la Entidad

se requiera

Capacitacidén en fenomenos naturales SST . Anual
capacitacion
S . . Soportes de
Capacitacion en Riesgo Quimico SST . Anual
capacitacion
s . - Soportes de
Capacitacion en Riesgo Publico POLICIA NACIONAL e Anual
capacitacion
- . o Soportes de
Capacitacion en Riesgo Eléctrico SST . Anual
capacitacion
Plan de Trabajo
Definir Plan de Trabajo Anual COPASST SST, COPASST J Anual
Anual Copasst
Realizar reunion de Comité COPASST
(incluir: planificacién de auditorias,
recomendaciones (ATEL,OPIs), controles COPASST Actas de reunién Mensual
para la gestion del cambio, plan de
capacitacion y formacion en SST
De acuerdo a
programa de
Realizar Inspecciones COPASST Inspecciones |Inspecciones o
cuando se
requiera
&
9 Participar en las investigaciones de Cada vez que Cad ‘
. . ada vez que se presenten
8 accidentes de trabajo y enfermedades COPASST FURAT, FUREL 9 q P
O

accidentes

Asistir a capacitaciones (fundamentos
normativos y funciones del COPASST,
investigacion ATEL, inspecciones planeadas,
curso virtual de 50 horas)

SST, COPASST

Registros de
capacitacion

De acuerdo a
Plan de
Capacitacion

Definir recomendaciones y Planes de
Accidn: Revision por la Direccion,

\S

Inspecciones, ATEL, Gestion del cambio en COPASST Actas de Cuando se Se debe hacer revision por la
SST, Plan de trabajo anual, Plan de reunion, ACPM requiera Direccién mensualmente
Capacitacién y formacién, mediciones de
higiene, entre otros). Hacer seguimiento
Plan Maestro
Integral de
, . Gestion en la
Conformar el Comité Operativo de L, Cuando se
. SST prevencion de ]
Emergencias COE . requiera
emergencias,
Acta de
conformacion
Analisis de
Revisar andlisis de vulnerabilidad de la vulnerabilidad
) - SST Anual
Entidad y oficinas alternas de cada una de
las dependencias
Plan Maestro
Integral de
Disefiar los PON de acuerdo al anailis de Gestion en la
SST Anual

vulnerabilidad

prevencion de
emergencias,
PON




EMERGENCIA

Revisar y actualizar Procedimiento de Plan

de Atencion Médica de Emergencia SST MEDEVAC Anual
MEDEVAC
Capacitar a la Brigada de Emergencias en
P . g' . & . SST Registro de
control de incendios, primeros auxilios, L, Semestral
. Externos capacitacion
evacuacion y rescate
Realizar inspecciones de equipos
relacionado con la prevencion y atencién a )
. . Brigada de .
emergencias (sistemas de alerta, ) Inspecciones Mensual
[T, . Lo Emergencias, SST
sefializacion, extintores, botiquin, rutas de
evacuacion)
Informar a los visitantes sobre peligros y ., Libro - registro .
Recepcion . Continua
puntos de encuentro de visitantes
3 Brigada de Informe de
Participar simulacro distrital de evacuacién g R . Anual
emergencias, SST simulacro
Revisar que se encuentre actualizada la Brigada de
. . SST ) Anual
Brigada de Emergencias emergencias
Revisar conformidad de los simulacros y Brigada de ., Cuando se
- L, . Planes de accion .
definir planes de accion Emergencias, SST requiera
. . . Brigada de Informe de .
Realizar simulacro de emergencias R R Trimestral
Emergencias, SST simulacro




