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1. PROPOSITO. 
 

Definir las actividades requeridas para realizar la planeación anual en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo en la Secretaría 
Jurídica Distrital, de modo tal que sea posible dar cumplimiento a todas las actividades requeridas en la normativa vigente. 

 
 

2. TÉRMINOS Y DEFINICIONES. 
 

COPASST: Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. Contribuye al análisis de la causalidad de los riesgos profesionales 
y ejercerá seguimiento al desarrollo de las actividades del programa de salud ocupacional. 
 
Evaluación inicial del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: proceso que se realiza con el fin de 
identificar las prioridades en seguridad y salud en el trabajo, para establecer el plan de trabajo anual o para la actualización del 
existente. 
 
Planeación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo: proceso que permite a la entidad definir las 
prioridades en materia de seguridad y salud en el trabajo, establecer objetivos del SG-SST (medibles y cuantificables), acorde con 
las prioridades definidas, construir el plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos (en el cual se especifican metas, 
actividades, responsables, cronograma y recursos necesarios) y definir indicadores que permitan evaluar el Sistema. 
 
Sistema General de Riesgos laborales: es el conjunto de entidades públicas y privadas, normas y procedimientos, destinados a 
prevenir, proteger y atender a los trabajadores de los efectos de las enfermedades y los accidentes que puedan ocurrirles con 
ocasión o como consecuencia del trabajo que desarrollan. 
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Seguridad y Salud en el Trabajo-SST: conjunto de disciplinas que tienen como finalidad la promoción de la salud en el trabajo a 
través del fomento y mantenimiento del más elevado nivel de BIENESTAR en los trabajadores, previniendo alteraciones de la salud 
generadas por las condiciones de trabajo, protegiéndolos contra los riesgos resultantes de la presencia de agentes nocivos y 
colocándolos en un cargo acorde con sus aptitudes físicas y psicológicas.  
 
Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST: el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo 
SG-SST consiste en el desarrollo de un proceso lógico y por etapas, basado en la mejora, continua y que incluye la política, la 
organización, la planificación, la aplicación, la evaluación, la auditoría y las acciones de mejora con el objetivo de anticipar, 
reconocer, evaluar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud en el trabajo. Con actividades tendientes a 
preservar, mantener y mejorar la salud individual y colectiva de los trabajadores en sus ocupaciones y que deben ser desarrolladas 
en sus sitios de trabajo en forma integral e interdisciplinaria. 
 

  
3. MARCO OPERACIONAL. 

 

• Es obligación de la Secretaría Jurídica Distrital realizar una evaluación inicial del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud 
en el Trabajo SG-SST, la cual se efectúa con el fin de identificar las prioridades en seguridad y salud en el trabajo para 
establecer el plan de trabajo anual o para la actualización del existente.  
 

• La evaluación inicial permitirá mantener vigentes las prioridades en seguridad y salud en el trabajo acorde con los cambios en 
las condiciones y procesos de trabajo de la entidad y su entorno, y acorde con las modificaciones en la normatividad del Sistema 
General de Riesgos Laborales en Colombia. 
 

• El procedimiento Planeación Anual del SG-SST en la Secretaría Jurídica Distrital, permite a la entidad definir las prioridades en 
materia de seguridad y salud en el trabajo y construir el plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos 
propuestos, de conformidad con las exigencias normativas vigentes. 
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• El plan de trabajo anual es elaborado por el profesional designado de la Dirección de Gestión Corporativa, revisado por el 
Director(a) de Gestión Corporativa y aprobado por el Secretario(a) de Despacho, y contiene los objetivos, responsables, metas, 
actividades, cronograma e indicadores del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST para la respectiva 
vigencia. 

 

4. DESCRIPCIÓN DE ACTIVIDADES 

No. 
ACTIVIDAD 

P. H. V. A. 
RESPONSABLE TAREA (S) 

TIEMPO 
(Días) 

REGISTROS 

1 

Elaborar 
propuesta de 

plan de 
trabajo 

Profesional 
encargado  

 
Elaborar y presentar propuesta de plan de trabajo para la nueva 
vigencia a la Dirección de Gestión Corporativa de la SJD, 
incluyendo actividades de los componentes de Gestión de la 
Salud, Gestión de Riesgos y peligros, Gestión de las amenazas y 
funcionamiento de los comités asociados. 
 

15 
2311300-FT-074  
Plan de Trabajo 

anual 

2 

 
Revisar el 

plan de 
trabajo 

 

Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 

 
Revisar el plan de trabajo propuesto, elaborar las correcciones 
que se considere pertinentes y presentar al Secretario(a) de 
Despacho. 

8  
2311300-FT-074  
Plan de Trabajo 

anual 

3 

Aprobar 
propuesta de 

Plan de 
Trabajo 

Secretaria(o) 
de Despacho 

 
Aprobar la propuesta de Plan de Trabajo para la nueva vigencia. 
 
Si la propuesta no es aprobada se devuelve a la actividad N.2 
 
Si la propuesta es aprobada continua con la siguiente actividad.  

3  
2311300-FT-074  
Plan de Trabajo 

anual 
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4 

 
Presentar 
Plan de 

Trabajo al 
COPASST 

  

 
 

Profesional 
encargado 

 
 
Presentar al COPASST el Plan de trabajo aprobado para la nueva 
vigencia. Cargar la información en SMART. 

1  

2311300-FT-074 
Plan de Trabajo 

anual 
 

SMART 

5 

 
Levantar el 

acta de 
COPASST 

Secretario del 
COPASST 

 
Levantar el acta del COPASST registrando la socialización del 
Plan de trabajo para la nueva vigencia. 

1  
2310100-FT-048 
Acta de reunión 

6 
Socializar el 

plan de 
trabajo 

Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 

 
Socializar el plan de trabajo a todos los servidores, mediante los 
canales de comunicación de la Entidad. 
 

1  
Correo electrónico 

y/o Intranet 

7 
Presentar 
informe 

 

Profesional 
encargado  

 
Realizar seguimiento trimestral a las actividades realizadas en 
cumplimiento del plan de trabajo. Presentar anualmente el informe 
de la ejecución del plan de trabajo, dentro de los 15 días 
posteriores a la vigencia.  
 

15  
Informe de 

ejecución del plan 
de trabajo 

8 

Evaluar 
cumplimiento 

del plan de 
trabajo 

 Director(a) de 
Gestión 

Corporativa 

 
Evaluar el grado de cumplimiento del plan de trabajo al finalizar la 
vigencia, y en caso de identificar situaciones críticas, emitir los 
lineamientos necesarios para el logro de los objetivos previstos. 
 

1  
2310100-FT-048 
Acta de reunión 
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5. PUNTOS DE CONTROL EN ACTIVIDADES. 

 

 

No. ACTIVIDAD MÉTODO DE CONTROL FRECUENCIA RESPONSABLE REGISTRO 

2 

 
Revisar el 

plan de 
trabajo 

propuesto 
 

Revisar el plan de trabajo propuesto, elaborar las 
correcciones que se considere pertinentes y presentar 
para revisión y aprobación del secretario(a) de 
Despacho. 

Anual 
Director(a) de 

Gestión 
Corporativa 

2311300-FT-074  
Plan de Trabajo 

anual 

8 
 

Evaluar 
cumplimient

o del plan 
de trabajo 

Revisión de las actividades ejecutadas para tomar las 
medidas necesarias en cumplimiento del plan.  

Anual 
Director(a) de 

Gestión 
Corporativa 

2310100-FT-048 
Acta de reunión 

 
 

6. CONTROL DE CAMBIOS. 

ASPECTOS QUE CAMBIARON EN EL 
DOCUMENTO 

DETALLE DE LOS CAMBIOS  
FECHA DEL 

CAMBIO 
 VERSIÓN 

CREACIÓN DEL DOCUMENTO N/A 15/09/2017 01 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
EN LA ACTIVIDAD 7 SE INCLUYE EL CARGUE DE LA 

INFORMACION EN SMART 
29/10/2018 02 

DESCRIPCION DE ACTIVIDADES 
SE ELIMINAN LAS ACTIVIDADES N°4, 5 Y 6 DEBIDO A QUE NO 
SE EMITIRÁ ACTO ADMINISTRATIVO PARA LA APROBACIÓN 

DEL PLAN DE TRABAJO DEL SG-SST 
29/10/2018 02 
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