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NOMBRE DEL PROCEDIMIENTO: Gestion administrativa y organizacion del | INTEGRA EL PROCESO: Gestion del Sistema de seguridad y
SG SST salud en el trabajo

OBJETIVO: Establece la estructura, recursos y lineamientos que permiten la planificacion, ejecucion y control del Sistema de Gestion de Seguridad
y Salud en el Trabajo.

ALCANCE: Inicia con la designacién formal de la persona responsable del disefio, implementacion y coordinacién del SG-SST, la asignacion de
recursos (humanos, técnicos y financieros), la definicidn de la politica y los objetivos del sistema, la planificacién estratégica y operativa del SG-
SST, la definicién de responsabilidades, la elaboracion y aprobacién del plan anual de trabajo, la documentacidn y control de la informacion, y la
gestion de los indicadores de desempefio que permitan evaluar la eficacia del sistema y termina con la revisidn por la direccidn, donde se analizan
los resultados de la gestion, el cumplimiento de los objetivos y las oportunidades de mejora, asegurando la actualizacion continua de los procesos
y la rendicion de cuentas ante la alta direccion y demas partes interesadas.

RESPONSABLE: Profesional SST LIDERES DE APOYO: Gerente, Subgerencias, direcciones y lideres de area ylo
dependencia

AREAS INVOLUCRADAS: Gerencia, Subgerencia Administrativa y financiera y profesional del SST.

DEFINICIONES/GLOSARIO:

SG-SST: Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo, conjunto de actividades planificadas para prevenir accidentes y enfermedades
laborales.

Politica de SST: Declaracion de la alta direccién que establece el compromiso institucional con la seguridad y salud en el trabajo.

Objetivos de SST: Metas medibles que orientan las acciones de mejora continua en seguridad y salud laboral.

Plan Anual de Trabajo: Documento que contiene las actividades, responsables, recursos y cronogramas para la gestion anual del SG-SST.
Revision por la Direccion: Evaluacién periddica del desempefio del SG-SST por parte de la alta direccion para garantizar su eficacia y mejora.
Indicadores de Gestion: Medidas cuantitativas o cualitativas que permiten valorar el avance o cumplimiento de los objetivos del sistema.
Documentacion del SG-SST: Conjunto de politicas, procedimientos, registros y formatos que evidencian la gestién y cumplimiento de la
normatividad.

Recursos del SG-SST: Medios humanos, financieros, tecnolégicos y fisicos asignados para implementar y mantener el sistema.

Alcance del SG-SST: Limite de aplicacion del sistema dentro de la organizacién, definido segin sus actividades, sedes y personal.

Rendicion de Cuentas: Proceso mediante el se informa de manera periddica y transparente sobre el estado, avances y resultados del SG-SST.
PHVA: Ciclo de mejora continua: Planear, Hacer, Verificar, Actuar.

No. Descripcion de la Responsable Punto de Control Documento Soporte | Observacion (s)
actividad/criterio segun la de la actividad
normatividad aplicable vigente

1 Asignacion de una persona que Gerente Manual de funciones | Organigrama Formacién certificada
disefie e implemente el SG-SST especificas y Nombramiento
(criterio 1) Contrato laboral
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competencias
laborales
Verificar el
cumplimiento del
perfil exigido y

Copia de licencia de
SG SST

formacion
Licencia
2 Asignacion y | Gerente Validar que cada Manual de funciones
responsabilidades en SST (criterio | Profesional SST cargo tenga especificas y
2) funciones en SST competencias
descritas Manual de | laborales
funciones especificas
y competencias
laborales
3 Asignacion de recursos para el Gerente Presupuesto Plan de compras y Monto de recursos
SG-SST (criterio 3) Subgerente adquisiciones-PAA adecuados en cada
Administrativa y Presupuesto Anual vigencia y proporcional a la
financiera Registro contable cantidad y complejidad de
riesgos a gestionar
4 Politica de SST (criterio 12) Gerente Politica Politica adoptada Revisar y actualizar
Profesional SST documentada, Publicacion en la cuando se generen

verificacion de
aprobacion y
divulgacion

pagina WEB
institucional

cambios significativos en la
Empresa

5 Objetivos de SST (criterio14)

Gerente
Profesional SST

Asegurar que los
objetivos sean
medibles, coherentes
con la politica y con
el Plan de trabajo
Anual.

Plan de trabajo anual
aprobado

6 Plan Anual de Trabajo (criterio 15)

Gerente
Profesional SST

Verificar que el Plan
de trabajo anual

Plan de trabajo Anual
aprobado

Definir la periodicidad de
seguimiento en el

Elaboré: Ménica Valencia D., Asesora

Planeacion
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incluya actividades,

Cronograma de

cronograma del Plan de

gestion documental

documental TRD

Registro de archivo
central e historico

responsables, Seguimiento trabajo anual
cronograma y
recursos.
7 Archivo y retencién documental Profesional Sg-SST | Cumplimiento de la Carpetas Garantizar trazabilidad y
del SG-SST (criterio 16) Profesional en tabla de retencion Expedientes conservacion documental

adecuada

8 Rendicion de cuentas (criterio 17) | Gerente Revisién de informes | Informe anual
Profesional SST de gestién y Evidencias de
resultados de socializacion
indicadores. (Registros
fotograficos, listas de
asistencia, pautas
publicitarias)

9 Mejora continua Profesional SST Acciones de mejora Plan de Mejoramiento
Cumplimiento
verificable

ANEXO:
Formatos:

SG-SST-F-32 ROLES Y RESPONSABILIDADES SG-SST
SG-SST-F-35 REGLAMENTO DE HIGIENE Y SEGURIDAD
SG-SST-F-37 OBJETIVOS Y METAS DEL SG-SST

SG-SST-F-68 AUTOEVALUACION INICIAL DEL SISTEMA SG-SST
SG-SST-F-69 INDICADORES DE GESTION SST

SG-SST-F-70 CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES SG-SST
SG-SST-F-72 REVISION POR LA DIRECCION

SG-SST-F-80 MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES

Control de cambios:

Version: Fecha de aprobacion: item Modificado

Motivo

Aprobado Por:

01 Diciembre 2025 Todos

Creacion

CIGD

Elaboré: Ménica Valencia D., Asesora

Planeacion S.S.T.

Revisd: Stefhanie Garcia Arenas, Profesional

Aprobd: Comité Institucional de Gestion y
Desempefio, diciembre 2025




