
FECHA 26/01/2023

RAZÓN SOCIAL SOCIEDAD HOTELERA TEQUENDAMA SA

PERÍODO 01/01/2023-31/12/2023

VIGENCIA 2023

P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E P E

Garantizar el compromiso para el mejoramiento 

continuo del desempeño en seguridad y salud en 

el trabajo.

Divulgar al 80% de los empleados Alicar la política de Seguridad y Salud en el Trabajo. X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Asignación de una persona que diseñe e 

implemente el sistema de gestión
Contar con la persona encargada del SGSST

Ejecución del SGSST.  

Verificar que tenga el curso de 50 horas en SST X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Identificar, evaluar y valorar los peligros y riesgos 

de la empresa

Identificar el 100% de los peligros presentes en la 

empresa

Actualizar la matriz de identificación de peligros y riesgo 

incluyendo contratistas y terceros
X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Metodologías para identificación de peligros, 

evaluación y valoración de riesgos

Realizar identificación de peligros y evaluación y 

valoración de los riesgo de acuerdo a la 

metodología.

 Identificación, evaluación y valoración del riesgo X
Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Identificar y evaluar los requisitos legales en SST y 

aplicables a la empresa

Identificar el 100% de los requisitos legales 

aplicables a la empresa
Actualizar matriz de requisitos legales X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Evaluar el 90% de los estándares mínimos del SG-

SST
Realizar la autoevaluación de estándares mínimos del SG-SST X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Reportar a la pagina del ministerio de trabajo
Registrar los resultados de los estándares mínimos en la pagina del 

ministerio de trabajo
X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Documentar el Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud en el Trabajo

Documentar todas las actividades del SG-SST 

actuales
Ejecutar Manual del SG-SST X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Establecer los objetivos del SGSST Dar cumplimiento a los  objetivos verificar los objetivos del SG-SST para el año actual 
X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Definir los roles y responsabilidades de todas las 

personas de la organización
Divulgar al 80% de los empleados Revisión anual de responsabilidades X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Investigar el 100% de los accidentes e incidentes 

que se presenten 
Registrar, caracterizar y analizar la accidentalidad X X X X X X X X X X X X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Caracterizar el 100% de las incapacidades por EL-

ATEL
Registrar, caracterizar y analizar el ausentismo. X X X X X X X X X X X X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Realizar al 100% de los empleados los exámenes 

médicos
Exámenes periódicos X

Responsable SGSST Responsables SGSST Presupuesto asignado Computador

Identificar el 100% de la población y mantener 

actualizada la bade de datos
Actualizar el perfil sociodemográfico de la población trabajadora X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Realizar seguimiento al  100% de las restricciones 

o recomendaciones medicas laborales 
Documentar las recomendaciones o restricciones medicas X X X X X X X X X X X X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Realizar seguimiento a los resultados de la batería 

de riesgo cardivascular 

Actividades que disminuyan los resultados obtenidos en riesgos 

muy altos y altos X
X X X

X
X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Socializar con los funcionarios los temas básicos 

de SST
Divulgar al 80% de los empleados actualizar inducción y reinducción X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Seguimiento al SG-SST cumplir con el programa de inspecciones SST Crear programa de inspecciones de SST X Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Capacitar al 80% del personal en primeros auxilios 

básicos
Capacitación en primeros auxilios básicos

x Responsable SGSST Responsables SGSST ARL Computador

Conformación de la brigada de respuesta ante 

emergencia 

Capacitacion conformación de la brigada 

x Responsable SGSST Responsables SGSST ARL Computador

Revisión por la alta dirección Cumplir con el 90% de las actividades planeadas Actualizr el SGSST X
Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Asegurar la afiliación al Sistema General de 

Riesgos Laborales
Auditar el 10% de los funcionarios 

Realizar auditoria de la afiliación del personal  al sistema de 

seguridad social. x Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Apertura de inscripciones X Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Votaciones X
Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Reunión de conformación X Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Reuniones periódicas X X X X X X X X X X X X Comite de convivencia laboral Comite de convivencia laboral 

Apertura de inscripciones X Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Votaciones X Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Reunión de conformación X Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Reuniones periódicas

X X X X COPASST COPASST n.a. Computador

Evaluar a los proveedores Cumplir con el manual de contratistas en SST Actualizar el manual e identificar aspectos a mejorar X
Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Medición de la frecuencia de la accidentalidad
x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Medición de la severidad de la accidentalidad
x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Medición de la mortalidad por Accidente de Trabajo
x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Medición de la prevalencia de Enfermedad Laboral
x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Medición de la incidencia de Enfermedad Laboral
x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Medición del ausentismo por causa médica
x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Indicadores del sg-sst
Cumplir al 80%  los indicadores del SG- SST 

establecidos en la resolucion 0312
verificar  los indicadores del SG-SST x

Responsable SGSST Responsables SGSST

Realizar el reporte trimestral del AVU en la pagina de SDA x x x x
Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Cumplimiento en materia de residuos sólidos y peligrosos, 

actualizar mes a mes bitácora
X X X X X X X X X X X X

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Realizar seguimiento al estado de salud de los 

funcionarios

Preparación para la atención de emergencias

Realizar seguimiento de las reuniones del 

COPASST

Financieros
ENERO FEBRERO 

Realizar  evaluación inicial del Sistema de Gestión 

en SST

Gestionar y controlar los accidentes de trabajo

SEPTIEMBRE OCTUBRE NOVIEMBRE DICIEMBRE 
Humanos

Conformación y funcionamiento del COPASST 

Conformar el comité de convivencia laboral
Actualizar  y socializar el CCL con todes los 

funcionarios 

Establecer un mecanismos de vigilancia de las 

condiciones de salud de los trabajadores 

indicadores de SGSST

Realizar el 100% de las mediciones propuestas 

mes a mes

Garantizar la correcta gestión ambiental de la 

empresa
Cumplir al 100% con la actividad

CRONOGRAMA VIGENCIA Recursos

PLAN DE TRABAJO ANUAL 2022 SST

OBJETIVO META  ACTIVIDAD 
Porcentaje de 

Ejecución
Responsable (s)

Tecnológicos
MARZO ABRIL MAYO JUNIO JULIO AGOSTO



Manejo y cumplimiento en materia de publicidad exterior visual - 

Aviso Suites Tequendama
x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Cumplimiento en materia de ruido x Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Cumplimiento calidad de Aire: Mantenimiento Calderas, 

MEDICIÓN POR TRIPLICADO de ÓXIDOS DE NITRÓGENO, 

PITOMETRÍA, determinación de Temperatura, presión de 

Velocidad, caudal, y ANÁLISIS DE COMPOSICIÓN DE GASES (CO, 

CO2 y O2), la determinación del cálculo de altura

x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Cumplimiento calidad de Aire: Mantenimiento Calderas, 

Calibración 
x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Manejo de Residuos Posconsumos - hasta 6 meses se puede 

acumular
x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Garantizar el programa de abastecimiento de agua potable x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

cumplimiento cronograma control de plagas  ( habitaciones, zonas 

comunes, cocinas)
x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Definir y asignar los recursos para el persona de 

talento humano

  Crear matriz financiera de  recursos del personal 

de talento humano 
Verificar que se cumple con lo planteado por medio de auditorias

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Capacitar a los integrantes del COPASST Cumplir con el 100% de las actividades Capacitaciones de SST al  COPASST x
Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Programa de capacitación anual
 

Crea  programa de capacitación anual.  

  

Cumplir con el 80% del plan de capacitación y tener evidencia de 

su ejecución.

verificar que se encuentre actualizada la matriz de identificación 

de peligros

x  

Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Curso virtual de 50 horas en SST Realizar o actualizar  el curso SST Documentar   del curso de 50 horas en sst x Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Garantizar la documentación de Rendición de 

cuentas SGSST

Cumplir con el 90%  de la documentación que 

evidencien la rendición de cuentas anual al 

interior de la empresa

Acualización la documentación de rendición de cuentas del 

sistema de gestión de SST  al interior de la empresa
x Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Asegurar mecanismos de comunicación que 

permita que toda la  empresa reciba y responda 

las comunicación internas y externas en SST 

Asegurar que el 80% de los empleados reciban las 

comunicaciones en SST

Implementar mecanismos de comunicación

Verificar  que se de cumplimiento a lo establecido

x Responsable SGSST Responsables SGSST n.a. Computador

Identificar y evaluar la adquisición de bienes y 

servicios de productos de sst

Cumplir  procedimiento de identificación y 

evaluación de la adquisición  y compra de 

productos y servicios del área de SST

Crear procedimiento                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                             x

Responsable SGSST Responsables de SGSST n.a. Computador

Gestión de cambio Actualizar el 100% de la documentación Crear  de procedimiento x

Responsable SGSST Responsables de SGSST n.a. Computador

Perfil de cargo
Actualizar el 100%  los perfiles de cargos de los 

trabajadores .

Garantizar que el medico ocupacional reciba la información de los 

perfiles cargos y sus funciones  
x

Responsable SGSST Responsables de SGSST n.a. Computador

Custodia de historias clínicas Contar con una empresa prestadora de salud
Garantizar que la custodia de historias clínicas  se encuentre a 

cargo de una institución prestadora de salud.
x

Responsable SGSST Responsabe de SGSST n.a. Computador

Estilo de vida saludable 
Aplicar programa de estilo de estilo de vida 

saldable

Verificar que se cuenta con un programa de estilo de vida 

saludable.  

Realizar campañas tendientes  a la prevención de fármacos, 

alcoholismo y tabaquismo.

Realizar las actividades palnteadas en el programa de estilo de 

vida saludable.

x x x x

Responsable SGSST Responsaboe SGSST n.a. Computador

Política de prevención de Alcoholimo y sustancias 

Psicoactivas

Divulgar política de prevención del consumo de 

alcohol y sustancias Psicoactivas
Socializar la política a los funcionarios x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Reportes de accidente de trabajo y enfermedad 

laboral

Reportar el 100%  de los A.T y E.L a las entidades 

correspondientes

Actualizar muestreo de los reportes de accidente y enfermedades 

laborales y verificar si se realizo dentro de los días hábiles. 
x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Investigación de A.T y .EL
Investigar el 100%  incidentes, accidentes 

laborales y enfermedades laborales.

Realizar muestreo de las investigaciones  de accidente y 

enfermedades laborales .
x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Registro y analisis estadistico de A.T y E:L.
Verificar la documentacion que evidencie el 

analisi estadistico de A.T y E.l

Realizar el registro  de analisis estadistico de  de los A.T y E.L 

presentados en el año actual y el anterior 
x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Acciones de mejora en la investigación de 

accidente de trabajo y enfermedades laborales 

Cumplir con el 90% de las acciones de mejora 

planteadas en la investigación de accidentes de 

trabajo

Documentar las acciones de mejora planteadas conforme a la 

investigación de  los accidentes de trabajo.
x x x x x x x x x x x x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a.

Identificación de sustancias catalogadas como 

carcinógenas o  con toxicidad aguda

Identificar el 100% de las sustancias catalogadas 

como carcinógenas o con toxicidad aguda, del 

grupo 1, 

Verificar que si se esta cumpliendo con la categorización de los 

riesgos y tener áreas de almacenamiento especificas para esos 

insumos y materias primas.

 Priorizar los riesgos asociados a las mismas y tomar medidas 

correctivas.

x

Responsable SGSST Responsble SGSST n.a. Computador

Medidas deprevención  control  de 

peligros/riesgos identificados

Cumplir con el 80% de las medidas de prevención 

y control de peligros establecidos en la matriz de 

riesgos.

Vericar que se cumplan con las medidas planteadas, en las matriz 

de peligros.
x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Medidas de control y prevención por parte de los 

trabajadores

Verificar el cumplimiento del 80% de medidas de 

prevención y control de peligros en SST. Por parte 

de los trabajadores 

Inspección de los puestos de trabajo. 

Archivar los documentos que evidencian el cumplimiento de las 

medidas preventivas, por parte de los trabajadores

x

Responsable SGSST Responsble SGSST n.a. Computador

Garantizar la correcta gestión ambiental de la 

empresa
Cumplir al 100% con la actividad



Revisar cumplimiento del programa de 

mantenimiento preventivo y correctivo
Revisión de documentación actual x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Realizar inspección del 60% de las instalaciones, 

equipos y maquinas. 

Actualizar formato de registro de  documentación de inspección de 

equipos y maquinas. 

Realizar inspección 

x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

 Entregar  dotación al 100% de los trabajadores

Garantizar que todos los trabajadores cuenten con los EPP 

correspondientes.  

Llevar registro de entrega de de EPP

x

Responsable SGSST Responsabe SGSST n.a.

 Capacitar  al 100% de los trabajadores en el uso 

adecuado de los EPP
Capacitación en el uso adecuado de EPP x

Responsable SGSST Responsbale SGSST n.a. Computador

Mediciones  ambientales 

Realizar mediciones ambientales de los riesgos 

prioritarios, provenientes de peligros, físicos, 

químicos, biológicos

Tener documentación actualizada de las mediciones que se han 

realizado.    

Verificar que el COPASST se encuentre informado de los resultados

x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Auditoria anual Realizar auditoria del SG-SST
Actualizacion y Revisión de documentación.

verificar que cumplan con los requisitos de auditoria interna 
x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Planificación de la auditoria con COPASST
Solicitara auditoria por la alta gerencia del 

COPASST

Garantizar que se realice la auditoria y se cuenten con los 

documentos que lo evidencien 
x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Acciones de mejora conforme a la revisión de alta 

dirección

Cumplir con el 80% de las recomendaciones del 

sgsst dadas por  la alta dirección

Garantizar cumplimiento a las recomendaciones realizadas. 

Documentar las medidas implementadas
x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Plan de mejoramiento
implementar  el cumplimiento de las acciones 

correctivas y preventivas si funcionan 

Verificar las acciones correctivas de acuerdo a las 

recomendaciones dadas por la parte administrativa y la 

administradora de riesgos laborales

x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Trabajos de alto riesgo y cotizaciones a F.P
Identificar el 100% de las actividades de alto 

riesgo que hayan en la empresa

Verificar que se realicen los aportes correspondientes al fondo de 

pensiones x Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Plan de trabajo  anual implemetar y definir el plan anual de trabajo Actualizar el plan de trabajo anual x Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

PVE cardio vascular 
Implementar el programa del riesgo 

cardiovascular en un 70%
Crear programa de PVE cardiovascular

x x
x x

x x Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Botiquines 
Cumplir con la entrega del 90% de los insumos de 

botiquines  de Suites, casinos y hotel. 

Solicitar la Comprar de insumos de los botiquines de primeros 

auxilios x Responsable SGSST Responsable SGSST
Presupuesto asignado 

Computador

Implementación programa de pausas activa Ejecutar el programa de pausas activas en un 60% Socializar programa de pausas activas con todo los funcionarios x
Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Implementar programa de riesgo cardiovascular 
Ejecutar el 60 % de las actividades de programa 

de riesgo cardiovascular .
Verificar las actividades planteadas en el programa de riesg 

cardiovascular 
x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Archivo de documentación del sg-sst
Cumplir con el 90% de la ducumentación del 

SGSST

Verificar que se cuenta con un sistema de archivo y retencion 

documental.

verificar por medio de un muestro que los documentos sean 

legibles, accesibles para las personas vinculadas con la 

documentació y protegidos de daño o perdida.

x

Responsable SGSST Responsable SGSST n.a. Computador

Cronograma de estilo de vida Saludable

Dar cumplimiento al 80% de las actividades 

establecidas en el programa de estilo de vida 

saludable

Actiualizar el programa de estilo de vida saludable. x x x x x x

Responsable SGSST Responsable SGSST

Seguimiento plan de mejora ARL 
Cerrar el 100% de las actividades planeadas

Realizar seguimiento al cierre de las actividades del plan de mejora x
Responsable SGSST Responsable SGSST n.a Computador

Maquinas o equipos , mantenimiento PyC

Entrega de EPP y capacitación en el uso adecuado


