
 
 

 

 

CIRCULAR N° 004 

PARA:  SERVIDORES PÚBLICOS, PRESTADORES DE SERVICIOS Y DE APOYO A LA GESTIÓN, 

PRACTICANTES, APRENDICES Y CONTRATISTAS EN GENERAL. 

 

DE: GERENCIA 

 
ASUNTO: PLAN DE TRABAJO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 2023. 

 FECHA: 17 de febrero de 2023. 

Cordial saludo,  

Mediante lo señalado en el marco de la Ley 1562 de 2012,  Decreto 1072 de 2015 y la Resolución 0312 del 

2019 expedida por el Ministerio de Trabajo, se definen las obligaciones a cargo de los empleadores, dentro de 

las cuales, se establece la elaboración del Plan de Trabajo Anual que constituye un documento indispensable 

dentro de Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST, atendiendo a los estándares 

mínimos del Sistema Obligatorio de Garantía de Calidad del Sistema General de Riesgos Laborales. 

Dando cumplimiento a la normativa descrita, la Coordinación de Gestión del Talento Humano de RTVC S.A.S. 

diseñó el Plan de Trabajo de Seguridad y Salud en el Trabajo para el año 2023, el cual tuvo como insumo: la 

identificación de los principales riesgos y peligros existentes en la Entidad; los resultados de la auditoría externa 

realizada el mes de septiembre del 2022 por el contratista PREVINIENDO Y CONSTRUYENDO TRIVAR SAS 

y las recomendaciones emitidas por la ARL POSITIVA. 

El objetivo pretendido con el plan de trabajo propuesto en esta anualidad es desarrollar actividades de 

promoción y prevención basadas en una cultura de autocuidado, fomentar estilos de vida saludables, 

mejoramiento continuo y seguir con el cumplimiento de la normativa vigente en riesgos laborales, que permitirá 

garantizar un ambiente de trabajo seguro, a través de la prevención de accidentes y enfermedades laborales.  

Este plan busca generar un alcance de sus beneficios, no solo para los trabajadores de la Entidad, como lo son 

los servidores públicos, conforme lo determina la ley, si no que dentro de la finalidad de generar un ambiente 

seguro pretende cubrir a todas las personas que, en su calidad de aprendices, contratistas de prestación de 

servicios y practicantes desarrollen las actividades en la Entidad, apoyando el objeto social de la misma. 

Cordialmente,  

 
 
 

                                           ADRIANA ELVIRA VASQUEZ SÁNCHEZ 

Gerente Encargada según Acta de posesión MinTIC No. 205 del 7 de agosto de 2022 

Aprobó:     Juliana Santos Ramírez – Subgerente de Soporte Corporativo (E) Resolución No. 0326 del 30 de septiembre de 2022 
Revisó:       Erika Johanna Ardila Cubillos – Coordinadora Gestión Jurídica Revisión legal  
                    contenido texto circular)  
Revisó:        Silvana Galofre – Contratista Gerencia (Revisión legal contenido texto  
                     circular)  
Revisó:        Yeny Catalina Zúñiga – Contratista apoyo Coordinación Gestión del Talento Humano 
Revisó:       Paula Andrea Caicedo – Profesional especializado en asignación de funciones de la Coordinación Gestión del Talento Humano 

   Proyectó:    Carolina Fonnegra Diaz – Contratista Apoyo SST 
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CUMPLIMIENTO

Formatos que Aplican 

Por Estándar

Diseñar presupuesto anual para el SG-SST de la entidad
Responsable SG-SST y 

representante legal 
P

presupuesto diligenciado firmado  y 

socializado  E3 
1 0 0%

Afiliar a los colaboradores  de la entidad al SGSS Representante legal P P P P P P P P P P P P

Planilla de pago de tres meses 

anteriores, contrato laboral y hoja 

de vida  E4-E5

12 0 0%

Capacitar al  Comité paritario de Seguridad y Salud en el 

Trabajo. COPASST 
Responsable del SG-SST P P

Solicitar documentos que 

evidencien las actividades de 

capacitación brindada a los 

integrantes del COPASST / listado 

de asistencias y registro fotografico 

E7  

2 0 0%

Conformar  el Comité de convivencia laboral  Responsable del SG-SST P

Actas de conformacion y acta de 

asistencia con registro fotografico, 

Actas de reunion del comité  de 

cada tres meses, con informe de 

gestion del comité  E8

1 0 0%

Realizar ejecutar  el Programa de capacitación anual del SG-

SST
Responsable del SG-SST P P P

Solicitar el programa de

capacitación anual ,  Solicitar los 

documentos que evidencien el 

cumplimiento del programa de 

capacitación actas de asistencia, 

evaluacion de capacitacion y 

registro fotografico  E9

3 0 0%

Ejecutar la  Inducción y reinducción en el SG- SST Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

listado del personal  con evidencias 

de cada uno con induccion 

evaluacion de la induccion 

asistencia y registro fotografico  

E10

12 0 0%

Realizar Curso Virtual de capacitación de cincuenta (50) 

horas en SST del responsable 
Responsable del SG-SST P Registro fotografico del curso  E11 1 0 0%

Divulgar   los objetivos del Sistema de Gestión de SST de 

conformidad con la política de SST
Responsable del SG-SST P

Revisar si los objetivos se 

encuentran definidos, cumplen con 

las condiciones mencionadas en el 

criterio y si existen evidencias del 

proceso de difusión o socilización  

E13

1 0 0%

Realizar la evaluación inicial del Sistema de Gestión de SST, 

identificando las prioridades para establecer el plan de 

trabajo anual o para la actualización del existente

Responsable SG-SST  

representante legal  o 

personal contratado externo 

P

Evaluacion del SG-SST 

diligenciada y firmada por 

representante legal y responsable 

de SST  E14 

1 0 0%

Diseñar y ejecutar el  plan anual de trabajo para el 

cumplimiento del Sistema de Gestión de SST
Responsable del SG-SST P

Plan de trabajo anual definido, 

calificado y firmado por el 

empleador y el responsable SST  

E15

1 0 0%

Realizar  seguimiento del  sistema de archivo y retención 

documental, para los registros y documentos que soportan 

el SG-SST.

Representante legal P P

Registro documental (listado 

maestro de documentos) , 

procedimiento de control de 

documentos  E16

2 0 0%

Realizar anualmente la Rendición de Cuentas del desarrollo 

del Sistema de Gestión de SST. 
Responsable del SG-SST P

Procedimiento de redicion de 

cuentas, registro de asistencia y 

registro fotografico  E17

1 0 0%

Actualizar la matriz legal que contemple las normas  del 

Sistema General de Riesgos Laborales aplicables a la 

entidad.

Responsable del SG-SST P

Matriz de requisitos legales con la 

normatividad vigente, listado de 

asistencia de socialización E18

1 0 0%

Seguimiento para la identificación y evaluación de las 

especificaciones en SST de las compras y adquisición de 

productos y servicios. / Proveedores 

Representante legal P

Procedimiento, Base de datos de 

los proveedores, formato 

seguimiento de los proveedores  

E20 - E21

1 0 0%

Evaluar el impacto sobre la Seguridad y Salud en el Trabajo 

que se pueda generar por cambios internos o externos.
Responsable del SG-SST P P P

Procedimiento solicializado con 

listado de asistencia y registro 

fotografico  E22

3 0 0%

Actualizar  la descripción sociodemográfica y diagnóstico de 

condiciones de salud de los trabajadores de la entidad

Responsable SG-SST y 

representante legal 
P

encuesta de perfil 

sociodemografico diligenciada, 

scializada y tabulada, diagnostico 

de condiciones en salud definido y 

socializado  E23

1 0 0%

Desarrollar las actividades de medicina del trabajo, 

prevención y promoción de la salud y programas de 

vigilancia epidemiológica requeridos, de acuerdo a 

diagnostico de condiciones de salud.

Responsable del SG-SST P P P P P P

evidencia de las actividades 

mediante registros de asistencias y 

registro fotografico de las 

actividades E24

6 0 0%

Ejecutar actividades  de intervención para riesgo psicosocial 

que incluya   los aspectos Intralaboral, extra laborales.
Responsable del SG-SST P

Evidencia de las actividades 

mediante evidencias fotograficas y 

cronograma de trabajo

Realizar intervención prioritaria a la poblacion que se 

encuentra en riesgo alto de riesgo Psicosocial
Responsable del SG-SST P P P P P

Evidencia mediante informe por 

cada colaborador intervenido

Ejecutar talleres en  competencias de relación y

Comunicación, talleres en Estrategias de Afrontamiento 

Inteligencia emocional.
Responsable del SG-SST P

Realizar campañas de lidezgo y comunicación asertiva para 

Sede CAN y emisoras desentralizadas
Responsable del SG-SST P P

Evidencias mediante listado de 

asisitencia y fotografias

Realizar la aplicación y medición  de la  bateria de riesgo 

psicosocial a  colaboradores de la Entidad, en cumplimiento 

de la normatividad de seguridad y salud en el trabajo, 

Responsable del SG-SST P
Evidencias de la actividad mediante 

informe de resultados al COPASST

Ejecutar  las evaluaciones médicas de acuerdo con la 

normatividad y los peligros/riesgos a los cuales se encuentre 

expuesto el trabajador.

Responsable del SG-SST P P

Certificados medicos 

ocupacionales, profesiograma, 

carta de notificación al trabajador 

dobre el resultado de los examenes  

E26  

2 0 100%

Realizar las recomendaciones medicas laborales de acuerdo 

a los resultados  del informe de condiciones de salud. 
Responsable del SG-SST P

Listado de asistencia de 

socializacion al personal 

procedimiento de reintegro laboral 

a la empresa, registro fotografico   

E28

1 0 0%

Ejecutar  las actividades del programa de estilos de vida 

saludable .
Responsable del SG-SST P P P P P P

Actas de asistencia, registro 

fotografico y evaluaciones  de las 

capacitaciones E29

6 0 0%

Reportar  los accidentes y enfermedades laborales a la ARL Responsable del SG-SST P P

Archivar los reportes existentes de 

los AT y EL ren caso de ser 

afirmativo realizar la respectiva 

investigacion de los mismos, 

registro de asistencia y 

socializacion de los reportes  E32

2 0 0%

Realizar la investigacion de accidentes laborales Responsable del SG-SST p

en el caso de que se presente se 

realizara la investigacion con sus 

anexos, capacitacion y 

socialización del evento con 

registro fotografico y acta de 

asistencia  E33

1 0 0%

Registro estadístico de incidente, accidente y enfermedad 

laboral 
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Tener registro estadistico del 

requisito  E34
12 0 0%

Registro estadístico de la frecuencia de los AT Y EL Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P
Tener registro estadistico del 

requisito  E35
12 0 0%

Registrar Medición de la severidad  de los incidentes, 

Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral 
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Tener registro estadistico del 

requisito  E36
12 0 0%

Registrar medición de la mortalidad de los AT y EL de la 

empresa 
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Tener registro estadistico del 

requisito  E37
12 0 0%

Registrar Medición de la prevalencia de los incidentes, 

Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Tener registro estadistico del 

requisito  E38
12 0 0%

Registrar Medición de la incidencia de los incidentes, 

Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral
Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Tener registro estadistico del 

requisito  E39
12 0 0%

Registrar estadísticas de ausentismo laboral de la empresa Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P
Tener registro estadistico del 

requisito  E40
12 0 0%

Ejecutar el formato de IPERVAR Responsable del SG-SST P

Acta de asistencia y registro 

fotografico Socialización del 

procedimiento E41

1 0 0%

Ejecutar y desarrollar  la matriz IPERVARC con participación 

de todos los niveles / cargos 
Responsable del SG-SST P

Matriz diligenciada y Acta de 

asistencia de la socialización  y 

registro fotografico  E42

1 0 0%

Realizar procedimientos, instructivos, fichas, protocolos 

adecuado a los riesgos identificados en RTVC
Responsable del SG-SST P P

Socializar los procedimientos 

mediante registro de asistencias   

E47

2 0 0%

Realizar las Inspecciones planeadas Responsable del SG-SST P P P P P P P P P P P P

Registrar periódicamente las 

inspecciones mediante los registros 

de inspecciones E48

12 0 0%

Actualizar  el plan de emergencias y ayuda mutua Responsable del SG-SST P

Diligenciar documento del PPRE y 

sus anexos, divulgación del mismo, 

registro del simulacro anual 

realizado  E51

1 0 0%

Formar y   capacitar  la  brigada de emergencias Responsable del SG-SST P

Actas de asistencia, actas de 

conformacion de brigadas de 

emergencia y registro fotografico 

de la socialización,entrega de 

dotación y conformación E52 

1 0 0%

Programar auditoría externa del SG-SST Responsable del SG-SST P

Formato plan de auditorias, 

evidencia del resultado de la 

auditoria aunal realizada al SGSST 

E54

1 0 0%

Revisión de la alta dirección en el SG-SST Responsable del SG-SST P

Acta reunion gerencial fin de año 

parte gerencial , generando un plan 

de accion según los resultados de 

la revision de alta gerencia E55

1 0 0%

Registrar las acciones correctivas o preventivas del 

desarrollo del SG-SST
Responsable del SG-SST P P

informe de las acciones correctivas 

y preventivas generadas en el SG-

SST, Divulgada cada una al comité 

en SST mediante registro de 

asistencia y fotografias   E57

2 0 0%

Registrar acciones de mejora conforme a la revision de la 

alta dirección 
Responsable del SG-SST P

de acuerdo a los resultados de la 

revision anual de la alta dirección 

se genera el cumplimiento del plan 

de mejora mediante la matriz de 

hallazgos y registro fotografico de 

las actividades cumplidas  E58

1 0 0%

De acuerdo a las investigaciones de los AT  generadas se 

verificará las acciones de mejora 
Responsable del SG-SST P

según los informe de las 

investigaciones se identificará si se 

cumplieron con las acciones de 

mejora propuestas mediante la 

matriz de hallazgos  E59

1 0 0%

Realizar el plan de mejoramiento para el SG-SST Responsable del SG-SST P

de acuerdo a las verificaciones de 

las entidades al SG-SST se 

registrará mediante un plan de 

mejora hacia las acciones 

correctivas el cumplimiento de 

dichas acciones propuestas  E60

1 0 0%
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Actividades Proyectadas de Acuerdo a Res. 0312/19 ACTIVIDADES AÑO 2023

RESPONSABLE
ENE FEB JUL

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJORADIO TELEVISIÓN NACIONAL DE COLOMBIA - RTVC

Profesional SST

Lic.     13950 - 13466
Profesional especializado Gestión del Talento Humano

Dora Arias, firma                          Carolina Fonnegra, firma Paula Andrea Caicedo Martínez

Representante Legal

APROBADO POR:REVISADO POR:ELABORADO POR:

TRIMESTRE I TRIMESTRE II

AGO
ACTIVIDADES EVIDENCIAS

CONSOLIDADO

44

TRIMESTRE III TRIMESTRE IV

PAULA ANDREA CAICEDO MARTINEZ
Firmado digitalmente por: PAULA ANDREA CAICEDO MARTINEZ
Serial del certificado: 57f9de37f039611a
Entidad: RADIO TELEVISION NACIONAL DE COLOMBIA RTVC
Unidad Organizacional: GESTIÓN DEL TALENTO HUMANO
Cargo: PROFESIONAL ESPECIALIZADO
Localizacion: BOGOTA
Fecha y hora: 2023-01-16T15:31:51.467-05:00


