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1 INTRODUCCION

El Plan anual de Seguridad y Salud en el Trabajo es un instrumento de planificacion que especifica la
informacidn de las actividades a realizar durante la vigencia, define los responsables, recursos y periodos
de ejecucidn; su planificacion es de caracter dinamico y se constituye en una alternativa practica para
desarrollar los planes, programas y actividades.

La Agencia Nacional Digital consciente en propender por un entorno laboral seguro y saludable, ha
disefiado el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (SGSST), contribuyendo a la calidad de
vida laboral, generando una cultura del autocuidado en seguridad y seguridad y salud en el trabajo,
contando con el compromiso de su talento humano, recursos financieros y de infraestructura, en un
ambiente de trabajo seguro y responsable con el medio ambiente.

Teniendo en cuenta lo anterior, la Promocién de la Salud y Prevencidn de la Enfermedad son conceptos
complementarios y fundamentales para la gestion de los riesgos prioritarios de la entidad.

La promocion de la salud en el lugar de trabajo es una estrategia enfocada a la prevencidn de los riesgos
laborales (incluyendo enfermedades agravadas por el trabajo, accidentes, lesiones, enfermedades
profesionales y estrés) y a fortalecer la capacidad individual de la poblacidn trabajadora para mantener su
salud y mejorar sus habitos de vida.

La prevencidn, dirige esfuerzos mas alla de la clasificacién y determinacidn del riesgo, destinando recursos
y responsables para promover el cuidado y bienestar de sus colaboradores, asi como la generacién de
conductas saludables que contribuyan al entorno de trabajo, asi como a la dimension social de la persona.

El SG-SST de la Agencia Nacional Digital tiene como objetivo generar ambientes seguros y saludables para
los trabajadores, mediante el control de los riesgos prioritarios, contribuyendo a su bienestar fisico, mental
y social (servidores publicos, contratistas y trabajadores en misidn que actuan para el desarrollo de las
actividades de la entidad durante la jornada laboral).

Para elaborar e implementar el Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo, se debe partir
de los riesgos prioritarios identificados en la evaluacion inicial, asi como el diagndstico de morbilidad,
planteando metas alcanzables, responsabilidades y recursos, para minimizar y monitorear esos factores
que pueden afectar la seguridad y salud de los trabajadores, o la buena marcha de la entidad, en
concordancia con los Estandares Minimos del Sistema Obligatorio de Garantia de Calidad del Sistema
General de Riesgos Laborales.
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2

OBIJETIVOS

3

Prevenir enfermedades y accidentes laborales a través de la identificacidon de peligros, evaluando
riesgos, identificando controles dando cumplimiento de la normatividad legal vigente aplicable en
materia de riesgos laborales, con el fin de lograr el mejoramiento continuo de la gestiéon de
seguridad y salud en el trabajo.

Fomentar estilos de vida sanos para prevenir lesiones y deterioro de la salud relacionados con el
trabajo, proporcionando lugares de trabajo seguros y saludables.

Fomentar una cultura encaminada al autocuidado mediante la adopciéon de habitos de vida
saludable, promoviendo la salud y previniendo la enfermedad y conductas de riesgo personal.
Cumplir la normatividad nacional vigente aplicable en materia de riesgos laborales.

ALCANCE

Las actividades del Plan de Seguridad y Salud en el trabajo tienen cobertura para la totalidad de
colaboradores independiente de su forma de vinculacién ya sea de planta o contratistas de la AND en
todos los procesos.

4

DEFINICIONES

Accidente de trabajo: Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasidn del trabajo y
produce en el trabajador una lesidén orgdnica, una perturbaciéon funcional o psiquiatrica, una
invalidez o la muerte. Ley 1562/2012.

Accién correctiva: Accidon tomada para eliminar la causa de una no conformidad detectada u otra
situacion no deseable. Decreto 1443/2014.

Acciéon de mejora: Accion de optimizacién del Sistema de Gestidn en Seguridad y Salud en el
Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempefio de la organizacién en Seguridad y salud en
el trabajo de forma coherente con la politica. Decreto 1443/2014

Accion preventiva: Accidn para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad u otras
situaciones potenciales no deseables. Decreto 1443/2014

Andlisis del riesgo: Proceso para comprender la naturaleza del riesgo (véase el numeral 2.29) y
para determinar el nivel del riesgo (véase el numeral 2.24) (1ISO 31000:2009)

Enfermedad laboral: Resultado de la exposicién a factores de riesgo inherentes a la actividad
laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. Ley 1562/2012
Identificacion de peligros: Proceso para reconocer si existe un peligro y definir sus caracteristicas.
Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a recursos, politicas
y organizacién con que cuenta la empresa para atender las demandas y necesidades en Seguridad
y Salud en el Trabajo.
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Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e implementacién del SG-
SST.

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el periodo definido,
teniendo como base la programacion hechay la aplicacion de recursos propios del programa o del
sistema de gestion.

Medida(s) de control: Medida(s) implementada(s) con el fin de minimizar la ocurrencia de
incidentes.

Nivel de riesgo: Magnitud de un riesgo (véase el numeral 2.29) resultante del producto del nivel
de probabilidad (véase el numeral 2.22) por el nivel de consecuencia (véase el numeral 2.23).
Partes Interesadas: Persona o grupo dentro o fuera del lugar de trabajo (véase el numeral 2.17)
involucrado o afectado por el desempefio de seguridad y seguridad y salud en el trabajo (véase el
numeral 3.15 de NTC-OHSAS 18001:2007) de una organizacién (NTC-OHSAS 18001:2007).
Peligro: Fuente, situacion o acto con potencial de dafio en términos de enfermedad o lesidn a las
personas, o una combinacion de estos (NTC-OHSAS 18001:2007)

Riesgo: Combinaciéon de la probabilidad de que ocurra un(os) evento(s) o exposicion(es)
peligroso(s), y la severidad de lesidn o enfermedad, que puede ser causado por el (los) evento(s)
o la(s) exposicidn(es) (NTC-OHSAS 18001:2007).

Seguridad y salud en el trabajo: Disciplina que trata de la prevencidon de las lesiones vy
enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la proteccidn y promocién de la salud
de los trabajadores. Busca mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, asi como la
salud en el trabajo, que conlleva la promocién y el mantenimiento del bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores. Ley 1562/2012

Valoracion de los riesgos. Proceso de evaluar el(los) riesgo(s) que surge(n) de un(os) peligro(s),
teniendo en cuenta la suficiencia de los controles existentes, y de decidir si el(los) riesgo(s) es (son)
aceptable(s) o no (NTC-OHSAS 18001:2007).

ABREVIATURAS

En este documento se encontrardn las siguientes abreviaturas:

SG-SST: Sistema de gestidn de la seguridad y salud en el trabajo

SST: Seguridad y salud en el trabajo

AND: Corporacidn Agencia Nacional Digital
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6 MARCO LEGAL

A continuacidn, se listan algunas normas vigentes que no estdn dentro del marco legal de los estandares
minimos, pero que se deben cumplir:

Constitucion Politica de Colombia de 1991- Articulo 48, el cual sefiala que la seguridad social es un
servicio publico de caracter obligatorio.

Decreto 1072/2015 titulo IV, decreto Unico reglamentario el sector trabajo.

Resolucién 0312/2019, expedida por el Ministerio del Trabajo “Por la cual se definen los
Estandares Minimos del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo para empleadores
y contratantes”

Resolucién 1565/2014, No. 8.1.3, la cual establece que todas las empresas deben capacitar en
seguridad vial.

Resolucidén 2646/2008, la resolucion que reglamenta la evaluacion de riesgo psicosocial.
Resolucién 1075/1992, expedida por el entonces Ministerio del Trabajo y Seguridad Social, por la
cual se reglamentan actividades en materia de Salud Ocupacional.

Ley 100/1993, expedida por el Congreso de Colombia, por la cual se crea el Sistema de Seguridad
Social Integral y se dictan otras disposiciones referentes al Sistema General de Riesgos
Profesionales.

Ley 55/ 1993, sobre la seguridad en el uso de productos Quimicos en el Trabajo.

Ley 1523/2012, expedida por el Congreso de Colombia, “Por la cual se adopta la politica nacional
de gestidn del riesgo de desastres y se establece el Sistema Nacional de Gestion del Riesgo de
Desastres y se dictan otras disposiciones”.

Decreto 1607/2002, actividades econdmicas riesgos profesionales.

Decreto Ley 1295/1994, expedida por el Ministerio de Gobierno de la Republica de Colombia,
mediante el cual se determina la organizacién administraciéon del sistema general de riesgos
profesionales.

Resolucion 2404/2019, expedida por el Ministerio del Trabajo, por la cual se adopta la Bateria de
instrumentos para la evaluacién de factores de riesgo Psicosocial, la Guia Técnica General para la
Promocidn, Prevencién e Intervencion de los factores psicosociales y sus efectos en la poblacion
trabajadora y sus protocolos especificos y se dictan otras disposiciones.

Decreto 2090/2003, por la cual se definen las actividades de alto riesgo para salud del trabajador.
Resolucion 2013/1986, Por la cual se reglamenta la organizacion y funcionamiento de los comités
de Medicina, Higiene y Seguridad Industrial en los lugares de trabajo (actualmente Comité
Paritario de Salud Ocupacional).

Decreto 1227/2022, expedido por la Presidencia de la Republica, “Por el cual se modifican los
articulos 2.2.1.5.3, 2.2.1.5.5, 2.2.1.5.8 y 2.2.1.5.9, y se adicionan los articulos 2.2.1.5.15 al
2.2.1.5.25 al Decreto 1072 de 2015, Unico Reglamentario del Sector Trabajo, relacionados con el
Teletrabajo”
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e Resolucidn 20223040040595/2022, expedida por el Ministerio de Transporte, “Por la cual se
adopta la metodologia para el diseio, implementacién y verificacién de los Planes Estratégicos de
Seguridad Vial y se dictan otras disposiciones”.

En la Corporacién Agencia Nacional Digital se define en el lineamiento Normograma y Matriz de
Cumplimiento Legal, garantizando la inclusidn y analisis oportuno de nuevos requisitos legales que le
apliquen a la Entidad en materia de SST, para realizar el analisis de requisitos legales se tendra en cuenta
la siguiente informacion de entrada:

e Definir las fuentes de acceso y consulta de los requisitos legales aplicables en el SG-SST.

e Trimestralmente el responsable del SG-SST hara la revision de cumplimiento de los requisitos
legales y otros

e Identificar todos los aspectos legales y de otra indole que le competan a la Corporacién en
seguridad y salud en el trabajo

e Registrar la informacidn en la Matriz Legal

e Definir el cdmo la Entidad dara cumplimiento a cada uno de ellos a través de planes de Accidn para
el cumplimiento de cada uno de ellos en el sistema de gestidn.

7 RESPONSABILIDADES

a) Responsabilidades del Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo

e El Grupo de Seguridad y Salud en el Trabajo como parte del proceso de Gestién del Talento
Humano tiene las siguientes responsabilidades:

e Garantizar el cumplimiento de la normatividad nacional vigente aplicable en materia de SST.

e Adoptar disposiciones efectivas para desarrollar las medidas de identificacion de peligros,
evaluacidn y valoracién de los riesgos y establecimiento de controles que prevengan dafios en la
salud de los funcionarios y contratistas, en los equipos e instalaciones.

e Disefar y desarrollar un plan anual de trabajo para alcanzar los objetivos propuestos del
componente de SST, en el que se identifiquen claramente metas, responsabilidades, recursos y
cronograma de actividades.

e Implementar y desarrollar actividades de prevencion de accidentes de trabajo y enfermedades
laborales, asi como de promocién de la salud de conformidad con la normativa vigente aplicable.

e Generar la adopciéon de medidas que garanticen la participacidén de todos los funcionarios y
contratistas y sus representantes ante el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo
(COPASST).

e Informar a la Alta Direccidn, a los funcionarios, Contratistas, Subcontratistas y a los comités de
apoyo sobre el desempefio del componente de SST y evaluar las recomendaciones emitidas por
los mismos.
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e Capacitar a los funcionarios, contratistas y subcontratistas en temas de SST, la identificacion de
peligros, la evaluacién y valoracion de riesgos relacionados con su trabajo y las disposiciones
relativas a las situaciones de emergencia.

b) Comité Paritario De Seguridad Y Salud En El Trabajo (COPASST):

De acuerdo a la Legislacion Colombiana; al articulo 11 de la Resolucion 2013/1986 y al Decreto 1072/ 2015,
algunas responsabilidades de este comité son:

e Proponer la adopcidon de medidasy el desarrollo de actividades que procuren y mantengan la salud
en los lugares y ambientes de trabajo.

e Visitar periédicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, maquinas, equipos y
las operaciones realizadas por el personal.

e Estudiar y considerar las sugerencias de los trabajadores, en materia de medicina, higiene y
seguridad industrial.

e Proponer y participar en actividades de capacitacion en salud ocupacional.

e Colaborar en el andlisis de las causas de los accidentes de trabajo y enfermedades profesionales y
proponer al empleador las medidas correctivas a que haya lugar para evitar su ocurrencia.

c¢) Comité De Convivencia Laboral:
El articulo 6 de la Resolucion 652/2012, determina las responsabilidades del Comité de Convivencia.

e Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan situaciones que puedan
constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las soportan.

e Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se formule queja o
reclamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso laboral, al interior de la
entidad publica o empresa privada.

e Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que dieron lugar a la
queja.

e Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes involucradas,
promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva de las controversias.

e Formular un plan de mejora concertado entre las partes, para construir renovar y promover la
convivencia laboral, garantizando en todos los casos el principio de la confidencialidad.

e Hacer seguimiento a los compromisos adquiridos por las partes involucradas en la queja,
verificando su cumplimiento de acuerdo con lo pactado.

e En aquellos casos en que no se llegue a un acuerdo entre las partes, no se cumplan las
recomendaciones formuladas o la conducta persista, el Comité de Convivencia Laboral, debera
remitir la queja a la Procuraduria General de la Nacién, tratandose del sector publico. En el sector
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privado, el Comité informara a la alta direccion de la empresa, cerrard el caso y el trabajador puede
presentar la queja ante el inspector de trabajo o demandar ante el juez competente.

e Presentar a la alta direccion de la entidad publica o la empresa privada las recomendaciones para
el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y correctivas del acoso laboral, asi como el
informe anual de resultados de la gestion del comité de convivencia laboral y los informes
requeridos por los organismos de control.

e Hacer seguimiento al cumplimiento de las recomendaciones dadas por el Comité de Convivencia
a las dependencias de gestion del recurso humano y salud ocupacional de las empresas e
instituciones publicas y privadas.

e Elaborar informes trimestrales sobre la gestion del Comité que incluya estadisticas de las quejas,
seguimiento de los casos y recomendaciones, los cuales seran presentados a la alta direccion de
la entidad publica o empresa privada.

d) Brigada De Emergencia:

La Brigada de Emergencias tienen por objeto prestar los primeros auxilios en caso de emergencia. Para el
cumplimiento de su propdsito la Brigada tiene las siguientes responsabilidades en el SG-SST:

e Velar por la seguridad de los servidores de la entidad.

e Apoyar la realizacion de los simulacros programados por el Grupo de Talento Humano, (control de
incendios, evacuacidn, concentraciones masivas, rescate y actividades de primeros auxilios entre
otros).

e Asistir a las actividades de formacion programadas (induccidn, capacitaciones, talleres, pista de
entrenamiento etc.).

e Conocer el procedimiento de actuacion en caso de urgencias y emergencias.

e En caso de identificar condiciones locativas que puedan llegar a generar un riesgo, reportarlo al
COPASST (ausencia, deterioro u obstruccién de la sefializacién, condiciones de orden y aseo, de
mobiliario, e instalaciones eléctricas entre otros).

e Apoyar el programa de inspecciones de seguridad en sus respectivos pisos.

e Publicar en un lugar visible el directorio de emergencias (hospitales, bomberos, cruz roja, defensa
civil, acueducto, condensa, Gaula, linea de emergencia y otros organismos).

e Mantener actualizado el listado de ocupantes de la oficina.

e Velar por la adecuada conservacidon y mantenimiento de los equipos de control de incendios,
evacuacion y primeros auxilios.

e Dirigir y coordinar la evacuacion de su respectivo piso ante cualquier emergencia.

e Hacer uso del chaleco o distintivo de brigadista de acuerdo con las indicaciones dadas.

e Realizar seguimiento a la dotacion de los elementos del botiquin de primeros auxilios.
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8 RECURSOS

Se establecié la necesidad de los recursos humanos y financieros necesarios para el disefio,
implementacién, revisidon evaluacion y mejora de las medidas de prevencién y control, para la gestidon
eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo con el fin de que los responsables de la Seguridad y
Salud en el Trabajo en la Entidad, el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo y el comité de
Convivencia Laboral puedan cumplir de manera satisfactoria con sus funciones.

a) Recurso humano.

Contemplan aspectos de implementaciéon, documentacidn, investigacion de accidentes vy
enfermedades laborales, inspeccidon a lugares y puestos de trabajo, capacitacion en temas de SSTy las
demas funciones directas en la Gestion del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo.

e Grupo de Gestion de Talento Humano - Seguridad y Salud en el Trabajo.
e Miembros del COPASST.

e Miembros del Comité de Convivencia Laboral.

e Miembros de la Brigada de emergencia.

e Administradora de Riesgos Laborales (ARL)

b) Financiero.

Contempla las inversiones econémicas para el desarrollo del Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud
en el Trabajo.

El equipo de Talento Humano (Seguridad y Salud en el Trabajo) gestionara con la ARL los recursos
requeridos para la realizacion de actividades de promocidn de la salud y prevencién de la enfermedad, asi
mismo solicitard a la Direccidn los recursos para la realizacién de las valoraciones médicas ocupacionales,
recarga y mantenimiento de extintores, y evaluacion de riesgo psicosocial, entre otros necesarios en el
marco del Sistema de Gestidn de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Adicionalmente el equipo de Talento Humano a través de los profesionales a cargo de la Seguridad y Salud
en el Trabajo realiza algunas actividades de capacitacidn, inspeccidn, sensibilizacién en los temas de
Seguridad y Salud en el Trabajo en las areas de la entidad.

9 FORMULACION DEL PLAN DE TRABAJO ANUAL SG-SST PARA LA VIGENCIA 2024

Las actividades contempladas en plan de trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo se encuentran
establecidas a través del ciclo PHVA que permite la mejora continua con el objetivo de anticipar, reconocer,
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NACIONAL DIGITAL

valorar y controlar los riesgos que puedan afectar la seguridad y la salud de los funcionarios, contratistas
y visitantes de la entidad, en cumplimiento de los estandares minimos segun la normatividad legal vigente.

CICLO PHVA

TEMA

PLANEAR

Politica

Roles y responsabilidades.

Descripcion sociodemografica.

Recursos.

Matriz legal.

Plan de trabajo anual.

COPASST.

Capacitacién en SST.

Documentaciodn.

Conservacion de los documentos.
Comunicacion.

Reglamento de SST.

Identificacion de peligros, evaluacion vy
valoracion de los riesgos.

Evaluacién del Sistema de Gestidn de la
Seguridad y Salud en el Trabajo.
Indicadores del sistema del SG SST.

HACER

Induccion y reinduccion del personal
Inspecciones.

Vigilancia a la salud de los trabajadores.
Programas de vigilancia epidemioldgica.
Prevencion, preparacion y respuesta ante
emergencia.

Mediciones ambientales.

Reportes de actos, condiciones inseguras,
incidentes y accidentes laborales.

VERIFICAR

Auditoria del cumplimento en SG SST.
Revisién por la alta direccién del SG SST.
Investigacion de incidentes, accidentes de
trabajo y enfermedades laborales.

ACTUAR

Acciones preventivas y correctivas.

10
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e Mejora continua.

10 INDICADORESY METAS

Los indicadores y metas para el plan anual de trabajo se encontraran consolidados en el formato FT-TH-31
PLAN DE TRABAJO SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO.

11 ANEXOS

e Plan de trabajo del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST)
e Cronograma Plan Estratégico TH-PIC-SST- Bienestar en Incentivos 2024

12 CONTROL DE CAMBIOS

REVISION No. FECHA CAMBIO

1 09/02/2024 Emision del documento

Elaboré Revisd Aprobd

Maria Modnica Barrera Moreno Viviana Margarita Bayuelo
Contratista .~/ Cancelado Serrano
Subdirector Administrativo y Directora
Financiero
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