
30/12/2024 Responsable Ejecución: Luz Méndez
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Divulgación de reglamento de Higiene y Seguridad industrial 

Actualización de matriz aspectos e impactos ambientales

Actualización y ejecución del programa estilos de vida 

saludable, incluye prevención de consumo de alcohol, tabaco 

y sustancias psicoactivas.

Seguimiento ejecución pausas activas/app SAP/Retos 

pasos/Breakthru

Día de la salud (calendario HR sujeto a cambios según 

programación de global) 11 julio

Exámenes Médicos de Ingreso, Periodicos y de Egreso 

Campaña de vacunación de influenza

Divulgación politica prevención del consumo de alcohol, 

tabaco y sustancias psicoactivas en 

inducción/reinducción/medios de comunicación

Revisión y actualización del listado maestro de documentos 

del SG-SST.

MAYO

Elaboración plan de trabajo año 2025

Capacitación al Comite de Convivencia Laboral 

Comunicación HSE  con el CCL

Capacitación al COPASST

Actualización y ejecución SVE Osteomuscular, revisión de 

estadísticas de ausentismo, informe de salud anual IPS

Divulgación de Metas y Objetivos del SG-SST a empleados 

(en inducción, reinducción) y al COPASST (1 vez al año).

Inspecciones 1:1 empleados Flex Work

Gestión Integral del SG-SST

índice de incidencia de enfermedad laboral

Fecha: 30 diciembre 2024

OCTUBRE

FÓRMULA DEL INDICADOR

(N° de Accidentes de Trabajo  / N° Horas trabajada)*100

Requisitos legales identificados   x   100 

Requisitos legales cumplidos

(N° de días de incapacidad por accidente de trabajo en el mes + numero de dias cargados en el mes / N° Horas 

trabajada)*100

(N° de días de ausencia por incapacidad laboral o común en el mes / No. de días de trabajo programados en el 

mes)*100

(N° de accidentes de trabajo mortales que se presentaron en el año  / total de accidentes de trabajo presentados en el 

año)*100
Indice de mortalidad

Índice de severidad de accidentes de trabajo (ISAT)

ABRIL

(Número de casos nuevos de enfermedad laboral  / Promedio total de trabajadores) *100.000

(Número de casos nuevos y antiguos de EL / Promedio total de trabajadores) *100.000

Plan de emergencias

Acciones evaluadas     x   100

Acciones detectadas

Peligros calificados como medio y alto intervenidos    x   100

Peligros calificados como medio y alto identificados

NOVIEMBRE DICIEMBRE 

(N° de capacitaciones desarrolladas en el periodo/N. de capacitaciones programadas en el periodo) X 100

índice de prevalencia de enfermedad laboral

Cumplimiento legal

NOMBRE DEL INDICADOR

Revisión matriz identificación peligros Bogotá, Medellín, 

trabajo en casa (riesgos prioritarios).

Índice de Ausentismo

13

16

NÚMERO SEDE

Prevenir la ocurrencia de accidentes y enfermedad de origen laboral

PLAN DE TRABAJO ANUAL E INDICADORES DEL SG-SST 2025

AGOSTO SEPTIEMBREJUNIO JULIO

N° de actividades de plan de emergencias realizadas   x   100 

N° de actividades de plan de emergencias definidas  

Mantener la tasa de accidentes de trabajo lo más baja posible <0.15 IF, IS <=4 y mantener en cero la enfermedad 

laboral, mantener índice de mortalidad en 0. 

OBJETIVO

Fecha Elaboración:

Índice de frecuencia de accidentes de trabajo (IFAT)

MARZO

SST-PL-16

Versión: 04

Elaboración, aprobación y firma del presupuesto del SG-

SSTA para 2025

Fecha Actualización:

ENERO

Cubrir a la población en capacitación y formación Cobertura del 80% de los empleados

8

9

Bogotá

Bogotá/

Medellin

2

Bogotá

Bogotá

4

5

6

3 Bogotá

FEBRERO
ACTIVIDAD

Actualización de matriz de riesgos y oportunidades 

UBICACIÓN EN EL ESTÁNDAR

META

Divulgación de la políticas del SG-SST en 

inducción/reinducción/medios de comunicación

Capacitación y formación (inducción y reinducción)

1

PLANEAR 

12

Definir acciones de mejora continua para el SG-SSTA Cerrar mínimo el 80% de as cciones sobre incidentes, no conformidades y acciones correctivas. Acciones correctivas

Identificar, evaluar y establecer medidas de control para los peligros que puedan generar accidentes 

de trabajo y enfermedad laboral, así como los aspectos que generen impacto al medio ambiente Intervenir al menos el 85% de los riesgos identificados y calificados como medio y alto Intervención de peligros

7

Bogotá

Bogotá/ Medellin/

Bogotá

Bogotá/Medellín

Ejecutar al menos el 85% de las actividades planeadas relativas a emergencias
Identificar amenazas que puedan ocasionar emergencias y establecer medidas de control y 

mitigación para las mismas

UBICACIÓN EN EL 

CICLO PHVA

Recursos

Hacer

15

Bogotá/Medellín/otras 

ciudades

19
Bogotá/Medellín/otras 

ciudades

Bogotá/Medellín/otras 

ciudades

Bogotá/Medellín/otras 

ciudades

20

Cumplimiento de la legislación aplicable al 100%

Gestión de la salud

Bogotá/ Medellin/

Bogotá/

Medellin/

Cali

Bogotá

Bogotá/Medellín/otras 

ciudades

11
Bogotá/

Medellin

Bogotá/

Medellin/

18

14

10

Bogotá/Medellín/otras 

ciudades

17

30/12/2024

Dar cumplimiento a los requisitos legales en materia de seguridad y salud en el trabajo

Docusign Envelope ID: 4F9ACBEB-DEED-4831-B153-733CC75475D8



Fecha: 30 diciembre 2024

PLAN DE TRABAJO ANUAL E INDICADORES DEL SG-SST 2025

SST-PL-16

Versión: 04
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% DE EJECUCIÓN ANUAL

Luis Fernando Diaz Tirado Paola Santos

Gerente HR

SAP COLOMBIA S.A.S. SAP COLOMBIA S.A.S.

% DE EJECUCIÓN MES

Representante Legal

Ejecución de actividades de riesgo psicosocial/sesiones con 

profesionales, mindfulness cada semana, divulgación de 

lineas de apoyo psicológico y beneficios.

Capacitación y/o socialización riesgos en seguridad vial

Capacitación a brigada de emergencia 

Auditoría Interna ISO 45001

Reuniones Comité de Convivencia Laboral

Inducción/Reinducción HSE

Inpección locativa - Trimestral Facilities (Fechas sujeto a 

cambios según cronograma de facilities)

Actividades de bienestar: Nutrición,, vacaciones recreativas, 

torneos: Golf, fútbol, bolos, retos, padel, divulgación temas 

por Teams, caminatas.

Capacitación plan de emergencias familiar 

Actualización diseño y ejecución del programa seguridad vial 

Seguimiento a indicadores Resol. 0312/2019

Revisión e informe gerencial año 2025

Divulgación de Plan de Emergencias 

Revisión de acciones correctivas, preventivas y de mejora

0

2637

0

TOTAL DE ACTIVIDADES PROGRAMADAS POR MES

TOTAL ACTIVIDADES EJECUTADAS POR MES 0 0 0

38

00 0 0 0

37 3720 35 36

0

36 34 3836

0

0% 0% 0%0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0% 0%

Bogotá/

Medellin

Realización de simulacro de evacuación Medellín

Reuniones COPASST

Asesoría y/o inspección higiene industrial: Ruido, 

iluminación, comfort térmico.

Capacitación en manejo seguro de sustancias quimicas para 

contratistas

Bogotá

Hacer

Bogotá/Medellín

39 Bogotá 

29

28

35 Bogotá/Medellín

22

Bogotá/

Medellin

Bogotá/Medellín

Bogotá/

Medellin
31

21

Bogotá

PESV

40

41

Resultados

43 Bogotá/Medellín
Plan Estratégico 

de Seguridad Vial

37

Gestión de riesgos

Bogotá

32

33

38

42 Bogotá/Medellín
Plan Estratégico 

de Seguridad Vial

26

Bogotá/Medellín34

36 Bogotá/Medellín 

Bogotá

30

23

Gestión de la salud

Bogotá/Medellín

0%

Bogotá 

Luz Mendez

HSE Coordinator

SAP COLOMBIA S.A.S.

27 Bogtoá

Gestión de amenazas

Medellín

Inspecciones Equipos de Emergencia y extintores -Facilities y 

COPASST

Realización de simulacro de evacuación Bogotá

Verificar

Bogotá 

Bogotá/ 

Medellin 

Auditoria externa ISO 45001

Mejoramiento

Actuar

Bogotá/Medellín Revisión y seguimiento de programas 

Docusign Envelope ID: 4F9ACBEB-DEED-4831-B153-733CC75475D8

January 8, 2025 enero 8, 2025enero 8, 2025



Fecha de actualización: 12 febrero 2025

1.1.1  Responsable del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

SG-SST 
0,5% 0,50% 0,00% 0,5%

Licencia en Salud Ocupacional, Curso SENA 50 horas en julio 2022  Luz Marina Méndez (Responsable 

del SG-SST).

1.1.2 Responsabilidades en el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo – SG-SST 
0,5% 0,50% 0,00% 0,5%

Funciones y responsabilidades en Seguridad y Salud en el trabajo se divulgan en inducción y 

reinducción.

1.1.3 Asignación de recursos para el Sistema de Gestión  de Seguridad y Salud en 

el Trabajo – SG-SST
0,5% 0,50% 0,00% 0,5%

1.1.4 Afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales 0,5% 0,50% 0,00% 0,5%

1.1.5  Identificación de trabajadores que se dediquen de manera permanente a 

actividades de alto riesgo y cotización de pensión especial Resolución 2090/2003
0,5% 0,00% 0,00% 0,5% 0,5% No aplica.

1.1.6 Conformación y garantizar el funcionamiento del COPASST 0,5% 0,50% 0,00% 0,5%

1.1.7 Capacitar a los integrantes del COPASST para el cumplimiento efectivo de 

las responsabilidades que les asigna la ley.
0,5% 0,50% 0,00% 0,5%

1.1.8 Conformar y garantizar el funcionamiento del Comité Convivencia laboral de 

acuerdo con la normatividad vigente.
0,5% 0,50% 0,00% 0,5%

1.2.1 Programa Capacitación promoción y prevención – PyP 2% 2,00% 0,00% 2,0%

1.2.2 Inducción y Reinducción en Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo SG-SST, actividades de Promoción y Prevención PyP
2% 2,00% 0,00% 2,0% Anual.

1.2.3 Responsables del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

SG-SST con curso virtual de 50 horas
2% 2,00% 0,00% 2,0%

Política de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(1%)

2.1.1 Política del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST 

firmada, fechada y comunicada al COPASST
1% 1,00% 0,00% 1,0%

Objetivos del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y la Salud en el Trabajo SG-SST 

(1%)

2.2.1 Objetivos definidos, claros, medibles, cuantificables, con metas coherente, 

documentados, comunicados y revisados 1 vez al año.
1% 1,00% 0,00% 1,0%

Evaluación inicial del SG-SST (1%)
2.3.1 Evaluación anual e identificación de prioridades, elaborado por persona con 

licencia en SST.
1% 1,00% 0,00% 1,0%

Plan Anual de Trabajo (2%) 
2.41 Plan de trabajo anual que identifica objetivos, metas, responsabilidad, 

recursos con cronograma y firmado por el empleador y el responsable del SG-SST
2% 2,00% 0,00% 2,0%

Conservación de la documentación (2%)
2.5.1 Archivo y retención documental del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo SG-SST
2% 2,00% 0,00% 2,0%

Rendición de cuentas (1%)
2.6.1 Realizar anualmente la rendición de cuentas del desarrollo del SG-SST que 

incluya todos los niveles de la empresa.
1% 1,00% 0,00% 1,0%

Normatividad nacional vigente y aplicable en 

materia de seguridad y salud en el trabajo 

(2%)

2.7.1 Matriz legal que contemple las normas actualizadas del sistema general de 

riesgos laborales aplicables a la empresa.
2% 2,00% 0,00% 2,0%

Comunicación (1%)
2.8.1 Mecanismos de comunicación internos y externos, auto reporte en Sistema 

de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST
1% 1,00% 0,00% 1,0%

Adquisiciones (1%)
2.9.1 Establecer un procedimiento para la identificación y evaluación de las 

especificaciones en SST de las compras y adquisición de productos y servicios.
1% 1,00% 0,00% 1,0%

Contratación (2%)
2.10.1 Establecer los aspectos de SST que podrá tener en cuenta la empresa en 

la evaluación y selección de proveedores y contratistas.
2% 2,00% 0,00% 2,0% PAR Servicios

Gestión del cambio (1%)
2.11.1 Disponer de un procedimiento para evaluar el impacto sobre la seguridad y 

salud en el trabajo que se puedan generar por cambios internos o externos.
1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.1.1 Descripción sociodemográfica – Diagnóstico de condiciones de salud 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.1.2 Actividades de Promoción y Prevención en Salud, PVE 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.1.3 Información al médico de los perfiles de cargo con descripción de tareas y el 

medio en el que se realizan
1% 1,00% 0,00% 1,0% IPS Sanitas

3.1.4 Realización de Evaluaciones Médicas Ocupacionales -de acuerdo a los 

Peligros, exámenes, PVE,- Periodicidad- Comunicación al Trabajador
1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.1.5 Custodia de Historias Clínicas/soportes que demuestren custodia de H.C en 

IPS de SST.
1% 1,00% 0,00% 1,0% IPS Sanitas

3.1.6 Cumplir con restricciones, recomendaciones médico/laborales, reubicaciones. 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.1.7 Programa de estilos de vida y entornos saludables (controles tabaquismo, 

alcoholismo, farmacodependencia y otros)
1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.1.8 Garantizar suministro de agua potable, servicios sanitarios y disposición de 

basuras de manera permanente.
1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.1.9 Eliminación adecuada de residuos sólidos, líquidos o gaseosos 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.2.1 Reporte de los Accidentes de Trabajo y Enfermedad Laboral a la ARL, EPS y 

Dirección Territorial del Ministerio de Trabajo
2% 2,00% 0,00% 2,0%

3.2.2 Investigación de incidentes, accidentes y enfermedades laborales 2% 2,00% 0,00% 2,0%

3.2.3 Registro y análisis estadístico de accidentes y enfermedades laborales 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.3.1 Medición de la frecuencia de la accidentalidad 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.3.2 Medición de la severidad de la accidentalidad 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.3.3 Medición de la mortalidad por Accidentes de Trabajo 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.3.4 Medición de la prevalencia de Enfermedad Laboral 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.3.5 Medición de la incidencia de Enfermedad Laboral 1% 1,00% 0,00% 1,0%

3.3.6 Medición del ausentismo por causa médica 1% 1,00% 0,00% 1,0%

4.1.1 Definir y aplicar una Metodología para la identificación de peligros, 

evaluación y valoración de los riesgos. Identificar riesgos prioritarios.
4% 4,00% 0,00% 4,0% GTC 45  Procedimiento identificación peligros.

4.1.2 Identificación de peligros con participación de todos los niveles de la 

empresa con participación de todos los trabajadores, actualizar 1 vez al año.
4% 4,00% 0,00% 4,0%

Inducción o reinducción anual los trabajadores describen los riesgos a los que están expuestos, 

COPASST en inspecciones, Comité de convivencia laboral.

4.1.3 Identificación de sustancias catalogadas como carcinógenas o con toxicidad 

aguda, incluidas en la tabla de enfermedades, priorizar riesgos.
3% 0,00% 0,00% 3,0% 3,0% No aplica.

4.1.4 Realización mediciones ambientales de los riesgos prioritarios, provenientes 

de peligros químicos, físicos y/o biológicos.
4% 4,00% 0,00% 4,0%

4.2.1 Implementación de medidas de prevención y control de peligros/riesgos 

identificados, incluidos los R. prioritarios. Jerquizarlos.
2,5% 2,50% 0,00% 2,5% Plan de mejora medidas preventivas, de mejora y correctivas.

4.2.2 Verificación de aplicación de medidas de prevención y control por parte de 

los trabajadores
2,5% 2,50% 0,00% 2,5% Actas de reunión COPASST - plan de mejora medidas preventivas, de mejora y correctivas.

4.2.3 Elaboración de procedimientos, instructivos, fichas, protocolos 2,5% 2,50% 0,00% 2,5%

4.2.4 Realización de inspecciones sistemáticas a las instalaciones, maquinaria o 

equipos con la participación del COPASST
2,5% 2,50% 0,00% 2,5%

4.2.5 Mantenimiento periódico de instalaciones, equipos, máquinas, herramientas 

de acuerdo a las visitas de inspeccion, fichas técnicas, etc.
2,5% 2,50% 0,00% 2,5% Facilities.

4.2.6 Entrega de Elementos de Protección Personal EPP. 2,5% 0,00% 0,00% 2,5% 2,5% Facilities.

5.1.1 Se cuenta con el Plan de Prevención, Preparación y Respuesta ante 

emergencias, evaluación y anñalsis de vulnerabilidad.
5% 5,00% 0,00% 5,0%

5.1.2 Brigada de prevención conformada, capacitada y dotada 5% 5,00% 0,00% 5,0%

6.1.1 Definición de indicadores del SG-SST de acuerdo condiciones de la 

empresa, teniendo en cuenta indicadores mínimos del capítulo IV de la presente 

Resolución.

1,25% 1,25% 0,00% 1,25%

6.1.2 La empresa adelanta auditoría por lo menos una vez al año, la cual será 

planificada con el COPASST.
1,25% 1,25% 0,00% 1,25%

6.1.3 Revisión anual por la alta dirección del SG-SST, incluir los resultados y 

alcance de la auditoría, de acuerdo con los aspectos señalados en el art. 

2.2.4.6.30 del Decreto 1072 del 2015.

1,25% 1,25% 0,00% 1,25%

6.1.4 Planificación auditorías con el COPASST 1,25% 1,25% 0,00% 1,25%

7.1.1 Definición de acciones preventivas y correctivas con base en resultados de 

inspección, revisión, medición de indicadores del SG-SST, recomendaciones del 

COPASST, etc.

2,5% 2,50% 0,00% 2,5%

7.1.2 Acciones de mejora, preventivas y/o correctivas conforme a revisión anual de 

la alta dirección.
2,5% 2,50% 0,00% 2,5%

7.1.3 Acciones de mejora con base en investigaciones de accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales
2,5% 2,50% 0,00% 2,5%

7.1.4 Implementación medidas y acciones correctivas solicitadas por autoridades 

administrativas y de ARL.
2,5% 2,50% 0,00% 2,5%

TOTALES 100% 100% 94,00% 0,00% 6,0% 100,0%

TOTAL CUMPLIMIENTO

Luz Marina Méndez García

Responsable del SG-SST

C.C. 26542862

100% cumplimiento

C.C. 52249295

Paola SantosLuis Fernando Diaz Tirado

C.C. 79781526

RESOLUCIÓN NÚMERO 0312/ 2019  ESTANDARES MINIMOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO (Transcrito del anexo técnico de la Resolución 0312 de 2019)

Representante Legal Gerencia HR

III. VERIFICAR
VERIFICACIÓN

DEL SG-SST (5%)
Gestión y resultados del SG-SST (5%) 5%

IV. ACTUAR MEJORAMIENTO (10%)
Acciones preventivas y correctivas con base 

en los resultados del SG-SST (10%)
10%

Luz Marina Méndez Garcia Empresa: SAP Colombia SAS     Nit: 900320612                                                                      

15%

II. HACER

GESTIÓN DE LA SALUD 

(20%)

Plan de prevención, preparación y respuesta 

ante emergencias (10%)
10%

Medidas de prevención y control para 

intervenir los peligros/riesgos (15%)
15%

GESTION DE AMENAZAS 

(10%)

GESTIÓN DE PELIGROS 

Y RIESGOS (30%)

Identificación de peligros, evaluación y 

valoración de riesgos (15%)

Condiciones de salud en el trabajo (9%) 9%

Registro, reporte e investigación de las 

enfermedades laborales, los incidentes y 

accidentes del trabajo (5%)

5%

Mecanismos de vigilancia de las condiciones 

de salud de los trabajadores (6%)
6%

I. PLANEAR

RECURSOS (10%)

Recursos financieros, técnicos,  humanos y 

de otra índole requeridos para coordinar y 

desarrollar el Sistema de Gestión de la 

Seguridad y la Salud en el Trabajo (SG-SST) 

(4%)

4%

Capacitación en el Sistema de Gestión de la 

Seguridad y la Salud en el Trabajo (6%)
6%

GESTIÓN INTEGRAL DEL 

SISTEMA DE GESTIÓN DE 

LA SEGURIDAD

Y LA SALUD EN EL 

TRABAJO (15%)

15%

PUNTAJE POSIBLE CALIFICACIÓN DE 

LA EMPRESA O 

CONTRATANTE

Observaciones
No cumple

Cumple 

Totalmente

No 

aplica

Nombre de quién realiza la evaluación: Luz Marina Méndez García Responsable del SG-SST:

CICLO ESTANDAR ITEM DEL ESTANDAR
Valor del ítem 

del estándar

Peso 

Porcentual

Docusign Envelope ID: 98B4C2C4-FE62-49EB-833A-E403AE0B6AB2


