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1 Introducción 

 
 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” en cumplimiento a los establecido en la ley 

1562 de 2012 y el Decreto 1072 del 31 de julio 2015, la Resolución 0312 de 2019 y la 

normatividad vigente, estructura el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo 

(SG-SST), en la aplicación de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) a 

través del mejoramiento continuo de las condiciones y el medio ambiente laboral y el 

control eficaz de los peligros y riesgos en el lugar de trabajo. 

 

Para su efecto el Jardín Botánico “José Celestino Mutis” aborda la prevención de las 

lesiones y enfermedades laborales, la protección y promoción de la salud de los 

servidores públicos, a través de la implementación de un método lógico y por etapas 

cuyos principios se basan en el ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar) y que 

incluye la política, organización, planificación, aplicación, evaluación, auditoría y 

acciones de mejora.  

 

El desarrollo articulado de estos elementos permitirá cumplir con los propósitos del SG-

SST.  

 

El SG-SST, se caracteriza por su adaptabilidad al tamaño y características de la Entidad, 

para centrarse en la identificación y el control de los peligros y los riesgos asociados con 

su actividad. 

 

En el proceso de elaboración de este documento se requirió la participación de todos 

los niveles organizacionales, con ello se obtuvieron datos de fuentes primarias y 

secundarias de información. Se clasificaron y organizaron los procedimientos 

existentes, elaborando los requerimientos del Decreto Único Reglamentario del Sector 

Trabajo 1072 de 2015 para la adecuación del Sistema. De esta forma, se presenta un 

trabajo que evidencia el compromiso de la gerencia con el diseño e implementación del 

Sistema de Gestión. 
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2 Definiciones y abreviaturas 

 
Acción correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una no conformidad 

detectada u otra situación no deseable. 

 

Acción de mejora: Acción de optimización del Sistema de Gestión de la Seguridad y 

Salud en el Trabajo (SG-SST), para lograr mejoras en el desempeño de la organización 

en la seguridad y la salud en el trabajo de forma coherente con su política. 

 

Acción preventiva: Acción para eliminar o mitigar la(s) causa(s) de una no conformidad 

u otras situaciones potenciales no deseable. 

 

Actividad no rutinaria: Actividad que no forma parte de la operación normal de la 

organización o actividad que la organización ha determinado como no rutinaria por su 

baja frecuencia de ejecución. 

 

Actividad rutinaria: Actividad que forma parte de la operación normal de la 

organización, se ha planificado y es estandarizable. 

 

Alta dirección: Persona o grupo de personas que dirigen y controlan la Entidad. 

 

Amenaza: Peligro latente de que un evento físico de origen natural, o causado, o 

inducido por la acción humana de manera accidental, se presente con una severidad 

suficiente para causar pérdida de vidas, lesiones u otros impactos en la salud, así como 

también daños y pérdidas en los bienes, la infraestructura, los medios de sustento, la 

prestación de servicios y los recursos ambientales. 

 

Auto reporte de condiciones de trabajo y salud: Proceso mediante el cual el 

trabajador o contratista reporta por escrito al empleador o contratante las condiciones 

adversas de seguridad y salud que identifica en su lugar de trabajo. 

 

Accidente de trabajo: Suceso repentino que sobreviene por causa o con ocasión del 

trabajo y produce en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o 

psiquiátrica, una invalidez o la muerte. Ley 1562/2012. 

 

Actuar: Realizar acciones de mejora para obtener los mayores beneficios en la 

seguridad y salud de los servidores públicos, 

 

Condiciones de salud: El conjunto de variables objetivas y de autor reporte de 

condiciones fisiológicas, psicológicas y socioculturales que determinan el perfil 

sociodemográfico y de morbilidad de la población trabajadora. 

 

Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores 

que tienen influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y salud 
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de los servidores públicos, quedan específicamente incluidos en esta definición, entre 

otros: a) Las características generales de los locales, instalaciones, máquinas, equipos, 

herramientas, materias primas, productos y demás útiles existentes en el lugar de 

trabajo; b) Los agentes físicos, químicos y biológicos presentes en el ambiente de 

trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia; c) 

Los procedimientos para la utilización de los agentes citados en el apartado anterior, 

que influyan en la generación de riesgos para los servidores públicos, y; d) La 

organización y ordenamiento de las labores, incluidos los factores ergonómicos o 

biomecánicos y psicosociales. 

 

Centro de trabajo: Se entiende por Centro de Trabajo a toda edificación o área a cielo 

abierto destinada a una actividad económica en la Entidad. 

 

Ciclo PHVA: Procedimiento lógico y por etapas que permite el mejoramiento continuo 

a través de los siguientes pasos: 

 

Contrato de prestación de servicios: El contrato de prestación de servicios es un 

contrato  con el Estado a través del cual se vincula una persona natural en forma 

excepcional, para suplir actividades o labores relacionadas con la administración o 

funcionamiento de la Entidad, o para desarrollar actividades especializadas que no 

puede asumir el personal de planta; si bien con él se materializa una relación contractual 

entre la Entidad estatal que contrata y la persona natural, relación que no admite el 

elemento de subordinación de parte del contratista, quien actúa como parte autónoma 

e independiente sujeta a los términos del contrato y de la ley contractual, las 

características de las labores que a ellos se encomiendan, que tienen una relación 

directa con el servicio público, exigen de la administración un minucioso control sobre 

sus calidades y condiciones, similar al que debe adelantar cuando selecciona a las 

personas que vinculará como servidores públicos. 

 

COPASST: Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo. 

 

Descripción sociodemográfica: Perfil sociodemográfico de la población trabajadora, 

que incluye la descripción de las características sociales y demográficas de un grupo de 

servidores públicos, tales como: grado de escolaridad, ingresos, lugar de residencia, 

composición familiar, estrato socioeconómico, estado civil, raza, ocupación, área de 

trabajo, edad, sexo y turno de trabajo. 

 

Enfermedad laboral: Resultado de la exposición 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. 

 

Empleado público: Son aquellos que se vinculan a la administración en forma legal o 

reglamentaria a través de un acto administrativo que se traduce en nombramiento y 



  

 

  

GTH.M.01 Versión 2                                                                                 Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos      

posesión y por tanto no hay posibilidad de discutir las condiciones de empleo, ni fijar 

alcances laborales distintos de los establecidos en las normas legales, salvo lo previsto 

y/o acordado con las asociaciones sindicales.  

 

Efectividad: Logro de los objetivos del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en 

el Trabajo con la máxima eficacia y la máxima eficiencia. 

 

Eficacia: Es la capacidad de alcanzar el efecto que espera o se desea tras la realización 

de una acción. 

 

Eficiencia: Relación entre el resultado alcanzado y los recursos utilizados. 

 

Emergencia: Es aquella situación de peligro o desastre o la inminencia del mismo, que 

afecta el funcionamiento normal de la Entidad. Requiere de una reacción inmediata y 

coordinada de los servidores públicos, brigadas de emergencias y primeros auxilios y 

en algunos casos de otros grupos de apoyo dependiendo de su magnitud. 

 

Evaluación del riesgo: Proceso para determinar el nivel de riesgo asociado al nivel de 

probabilidad de que dicho riesgo se concrete y al nivel de severidad de las 

consecuencias de esa concreción. 

 

Evento Catastrófico: Acontecimiento imprevisto y no deseado que altera 

significativamente el funcionamiento normal de la Entidad, implica daños masivos al 

personal que labora en instalaciones, parálisis total de las actividades de la Entidad o 

una parte de ella y que afecta a la cadena productiva, o genera destrucción parcial o 

total de una instalación. 

 

Hacer: Implementación de las medidas planificadas. 

 

Identificación del peligro: Proceso para establecer si existe un peligro y definir las 

características de este. 

 

Indicadores de estructura: Medidas verificables de la disponibilidad y acceso a 

recursos, políticas y organización con que cuenta la Entidad para atender las demandas 

y necesidades en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

Indicadores de proceso: Medidas verificables del grado de desarrollo e 

implementación del SG-SST. 

 

Indicadores de resultado: Medidas verificables de los cambios alcanzados en el 

periodo definido, teniendo como base la programación hecha y la aplicación de recursos 

propios del programa o del sistema de gestión. 
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Matriz legal: Es la compilación de los requisitos normativos exigibles a la Entidad 

acorde con las actividades propias e inherentes de su actividad productiva, los cuales 

dan los lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), el cual deberá actualizarse en la medida 

que sean emitidas nuevas disposiciones aplicables. 

 

Mejora continua: Proceso recurrente de optimización del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo, para lograr mejoras en el desempeño en este campo, 

de forma coherente con la política de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) de la 

organización. 

 

No conformidad: No cumplimiento de un requisito. Puede ser una desviación de 

estándares, prácticas, procedimientos de trabajo, requisitos normativos aplicables, entre 

otros. 

 

Planificar: Se debe planificar la forma de mejorar la seguridad y salud de los servidores 

públicos, encontrando qué cosas se están haciendo incorrectamente o se pueden 

mejorar y determinando ideas para solucionar esos problemas. 

 

Peligro: Fuente, situación o acto con potencial de causar daño en la salud de los 

servidores públicos, en los equipos o en las instalaciones. 

 

Política de seguridad y salud en el trabajo: Es el compromiso de la alta dirección de 

una organización con la seguridad y la salud en el trabajo, expresadas formalmente, que 

define su alcance y compromete a toda la organización. 

 

Registro: Documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de 

las actividades desempeñadas. 

 

Rendición de cuentas: Mecanismo por medio del cual las personas e instituciones 

informan sobre su desempeño. 

 

Revisión proactiva: Es el compromiso del empleador o contratante que implica la 

iniciativa y capacidad de anticipación para el desarrollo de acciones preventivas y 

correctivas, así como la toma de decisiones para generar mejoras en el SG-SST. 

 

Revisión reactiva: Acciones para el seguimiento de enfermedades laborales, 

incidentes, accidentes de trabajo y ausentismo laboral por enfermedad. 

 

Requisito Normativo: Requisito de seguridad y salud en el trabajo impuesto por una 

norma vigente y que aplica a las actividades de la organización. 
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Riesgo: Combinación de la probabilidad de que ocurra una o más exposiciones o 

eventos peligrosos y la severidad del daño que puede ser causada por estos. 

 

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

 

SST: Seguridad y salud en el trabajo 

 

Servidor público: Son servidores públicos los miembros de las corporaciones 

públicas, los empleados y trabajadores del Estado y de sus Entidades descentralizadas 

territorialmente y por servicios.  

  

Los servidores públicos están al servicio del Estado y de la comunidad; ejercerán sus 

funciones en la forma prevista por la Constitución, la Ley y el reglamento.  

 

Seguridad y salud en el trabajo: Disciplina que trata de la prevención de las lesiones 

y enfermedades causadas por las condiciones de trabajo, y de la protección y promoción 

de la salud de los servidores públicos.  

 

Busca mejorar las condiciones y el medio ambiente de trabajo, así como la salud en el 

trabajo, que conlleva la promoción y el mantenimiento del bienestar físico, mental y 

social de los servidores públicos. Ley 1562/2012 

 

Valoración del riesgo: Consiste en emitir un juicio sobre la tolerancia o no del riesgo 

estimado. 

 

Vigilancia de la salud en el trabajo o vigilancia epidemiológica de la salud en el 

trabajo: Comprende la recopilación, el análisis, la interpretación y la difusión continuada 

y sistemática de datos a efectos de la prevención. La vigilancia es indispensable para la 

planificación, ejecución y evaluación de los programas de seguridad y salud en el 

trabajo, el control de los trastornos y lesiones relacionadas con el trabajo y el ausentismo 

laboral por enfermedad, así como para la protección y promoción de la salud de los 

servidores públicos. Dicha vigilancia comprende tanto la vigilancia de la salud de los 

servidores públicos, como la del medio ambiente de trabajo. 

 

Verificar: Revisar que los procedimientos y acciones implementados están 

consiguiendo los resultados deseados. 
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Capítulo I 

3 Información general de la Entidad 

3.1 Historia 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” lleva el nombre del astrónomo y botánico don 

“José Celestino Mutis”. Él fue el primero en consagrarse de lleno al estudio de las 

ciencias naturales en el territorio de la Nueva Granada. Su tarea fue el comienzo de una 

honda y larga tradición alrededor de la flora y la fauna de nuestro país. El sabio Mutis 

nació en Cádiz, España, el 6 de abril de 1732. En 1760 se trasladó a este territorio como 

médico del virrey Pedro Messia de la Cerda. Con el apoyo del virrey Antonio Caballero 

y Góngora y la aprobación de Carlos III, inició en 1783 la Real Expedición Botánica del 

Nuevo Reino de Granada, una de las más importantes expediciones científicas del siglo 

XVIII, que duró treinta y tres años, en cuya monumental labor se catalogaron 20 mil 

especies vegetales y 7 mil animales.  

 

Durante sus siete años de permanencia en Mariquita, Mutis formó el primer jardín 

botánico de Colombia con el propósito de iniciar la aclimatación y dispersión de plantas 

tan importantes para nuestra economía como los canelos, el café y la quina. Luego de 

padecer de fiebres palúdicas, decidió trasladarse a Santa Fe, en donde organizó otro 

jardín con semillas traídas de Europa por don Jorge Tadeo Lozano 

 

3.2 Constitución y Funciones de la Entidad 

 

3.2.1 Constitución  

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” se constituyó mediante el Acuerdo 39 de 

1.992, como establecimiento público del sector descentralizado, con personería jurídica, 

autonomía y patrimonio propio. Actualmente, junto con la Secretaría Distrital de 

Ambiente, el Instituto Distrital de Gestión de Riesgos y Cambio Climático - IDIGER, y el 

Instituto de Protección y Bienestar Animal - IDPYBA conforman el sector ambiente del 

Distrito. 

Por medio del decreto 040 de 1993 se precisa la naturaleza jurídica, la estructura 

orgánica, las fuentes de financiación y las funciones del Jardín Botánico “José Celestino 

Mutis”. 

Mediante los acuerdos 001 de abril 17 de  2001, 11 de diciembre 20 de 2001, 002 de 

marzo 17 de 2006 y 02  de marzo 14 de 2007, se modifica la estructura organizacional 

del Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, la cual se conforma por la Junta Directiva, 

Dirección, Oficina de Control Interno, Oficina Asesora Jurídica, Secretaría General y de 

Control Disciplinario, Subdirección Científica, Subdirección Técnica Operativa, Oficina 

de Arborización y Subdirección Educativa y Cultural. 

 

http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=2225
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5208#0
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=5568#1
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=20360&dt=S
http://www.alcaldiabogota.gov.co/sisjur/normas/Norma1.jsp?i=20360&dt=S
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3.2.2 Funciones: 

1. Adelantar investigaciones científicas para ampliar el conocimiento de la flora, de la 

biología de las plantas del medio ambiente donde crecen, y de la fauna autóctona 

de la región. 

2. Desarrollar programas de educación para personas de diferentes edades, estudios 

o intereses, sobre botánica, ecología y medio ambiente. 

3. Promover mediante programas educativos y recreativos la conservación de los 

recursos naturales y apoyar el Plan de Gestión Ambiental del Distrito. 

4. Propender por el incremento de los estudios botánicos, mediante la colaboración 

con los demás Jardines Botánicos del país y del exterior y con otros centros 

científicos y educativos similares. 

5. Mantener y preservar en sus predios, especies de plantas en vía o en peligro de 

extinción. 

6. Mantener refugios de flora y fauna en áreas cubiertas por la vegetación natural, 

destinados a proteger aquellas especies que no puedan prosperar bajo condiciones 

climáticas del Jardín Botánico o bajo invernaderos. 

7. Estimular en el público el amor por las plantas, mediante el desarrollo de programas 

recreativos y la entrega de información adecuada sobre ellas. 

8. Suministrar material de propagación de especies de plantas que se quieran probar 

en condiciones variadas de clima y suelo. 

9. Divulgar los resultados de las investigaciones sobre las plantas y su vida, en forma 

asequible a todos los niveles de educación, desde el infantil hasta el profesional 

especializado, teniendo como meta la adquisición y diseminación del conocimiento 

botánico. 

10. Colaborar con las demás Entidades del Distrito Capital, particularmente con la 

Universidad Distrital Francisco José de Caldas, con autoridades locales y con el 

sector privado, en programas de arborización y ornamentación de la ciudad. 

11. Las demás afines o relacionadas con las anteriores y las que le encomienden el 

Gobierno Distrital y el Concejo de la ciudad.  

3.3 Misión  

 
Investigar y conservar las coberturas vegetales de los ecosistemas altoandinos y de 

páramo, contribuyendo a la generación, aplicación y apropiación social del conocimiento 

para la adaptación al cambio climático, al mejoramiento de la calidad de vida y al 

desarrollo sostenible en el Distrito Capital y la Región. 

3.4 Visión 

 
En el 2038 seremos reconocidos nacional e internacionalmente como un centro de 

investigación de referencia en los ecosistemas altoandinos y de páramo y como destino 
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de naturaleza, que contribuye a la transformación del pensamiento ambiental para la 

sostenibilidad del territorio 

 

3.5 Datos de identificación 

 
Información de la Entidad 

Razón Social  Jardín Botánico “José Celestino Mutis”  

Nit 860.030.197-0 

Actividad Económica (CIIU) 9103 

ARL Colmena Seguros 

Clase de riesgo I,II,III,IV,V 

Representante Legal Martha Liliana Perdomo Ramírez 

Ubicación de la empresa Av. calle 63 No. 68 - 95 

Teléfono 4377060 

Encargado Seguridad y Salud en el 

Trabajo 

Secretario(a) General y de Control 

Disciplinario 

Ciudad: Bogotá D.C Localidad: Engativá UPZ: 105 

Linderos sectoriales 

Norte Avenida “José Celestino Mutis” 

Sur Avenida Jorge Eliecer Gaitán o avenida El Dorado 

(Calle 26) 

Oriente Avenida del Congreso Eucarístico (Carrera 68) 

Occidente Avenida de la Constitución (Carrera 76) 

 

 

3.6 Centros de Trabajo 

 
Nombre del centro de 

trabajo 
Dirección Teléfono 

Vivero la Florida Autopista Medellín Km 4 Vía 
Cota Siberia 

 

2270294 

Ciudad: Bogotá D.C Localidad: Engativá UPZ:09  

Linderos sectoriales 

Norte  Rio Juan Amarillo 

Sur Avenida El Dorado. 

Oriente Avenida Calle 68 y las localidades de Barrios Unidos y 

Teusaquillo 

Occidente Rio Bogotá y el municipio de Cota 

 

 

 



  

 

  

GTH.M.01 Versión 2                                                                                 Verificar su vigencia en el Listado Maestro de Documentos      

Nombre del centro de 

trabajo 
Dirección Teléfono 

Centro de archivo central 

Jardín Botánico “José 

Celestino Mutis” 

Calle 12 No. 0- 25 2270294 

Ciudad: Bogotá D.C Localidad: Candelaria UPZ:94 

Linderos sectoriales 

Norte  Subestación central la concordia 

Sur Personería local de la candelaria 

Oriente Universidad externado de Colombia 

Occidente Carrera 1, Museo de artes escénicas de Colombia 

 

3.7 Estructura organizacional 
 
Mediante Decreto 040 de 1993 se estableció la estructura organizacional del Jardín 

Botánico, el Acuerdo 02 de 2007 ajusta la estructura y el Acuerdo 03 de 2007 modifica 

la planta de personal, a continuación, se puede visualizar el organigrama. 
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3.8 Planta de Personal  

 

La planta de persona se encuentra distribuida así:  
 

 Directivo Asesor Profesional Técnico Asistencial Total 

Dirección  1    2 3 

Secretaria General y de 
Control Disciplinario 

1  5 1 8 15 

Subdirección Técnica 
Operativa 

1  1 2 17 21 

Oficina de Arborización 1  2   3 

Subdirección Científica 1  4  1 6 

Subdirección Educativa y 
Cultural 

1  1  2 4 

Oficina Asesora de 
Planeación 

 1  1  2 

Oficina Asesora Jurídica  1    1 

Oficina Control Interno 1   1  2 

TOTAL 7 2 13 5 30 57 

 
La planta de personal se encuentra conformada por 57 servidores públicos. En relación 

con los contratistas de prestación de servicios, el personal de servicios generales, el 

personal de vigilancia y otros proveedores, se maneja un número variable de personas 

dependiendo de las necesidades del servicio de la Entidad.  

 

En su mayoría los servidores públicos pertenecen al área administrativa y operativa 

teniendo como centro de trabajo las instalaciones de la sede principal del Jardín 

Botánico. En lo que respecta a los contratistas la mayoría se encuentran realizando 

actividades en el espacio público del distrito capital y Vivero la Florida. 

 

3.9 Jornada laboral 
 
La jornada laboral ordinaria del personal de planta es el siguiente:  

 
La jornada ordinaria de trabajo que deben cumplir los empleados públicos corresponde 

a cuarenta y cuatro (44) horas semanales, podrá ser distribuida por el Jefe de la Entidad 

de acuerdo con las necesidades del servicio, para ser cumplida de lunes a sábado, 

pudiendo compensar la jornada de este último día con tiempo diario adicional en los 

restantes. 

 

De acuerdo con el Decreto 1083 de 2015, en el artículo 2.2.5.5.53 Horarios flexibles 

para empleados públicos. Los organismos y entidades de la Rama Ejecutiva de los 

órdenes nacional y territorial podrán implementar mecanismos que, sin afectar la jornada 

Grupo Días Horarios 

Administrativo Lunes a viernes 7:00am a 4:30pm 

Taquilla y correspondencia Lunes a viernes 7:30am a 5:00pm 

Operativo  Lunes a viernes 7:00am a 4:30pm 

Fines de Semana Sábados, domingos y 
festivos 

9:00am a 5:00pm 
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laboral y de acuerdo con las necesidades del servicio, permitan establecer distintos 

horarios de trabajo para sus servidores. 

 

3.10 Partes interesadas 

3.10.1 Partes interesadas internas: 

 
Las partes interesadas internas se manejan por medio de los recursos técnicos, 

tecnológicos, humanos y financieros que proporcionen un ambiente de trabajo saludable 

y seguro para los servidores públicos, contratistas, subcontratistas y visitantes. 

 

3.10.2 Mapa de procesos 
 

El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” estableció el Mapa de Procesos, como el 

esquema que integra los procesos y su interacción dentro del Sistema Integrado de 

Gestión. De manera gráfica describe el accionar de la Entidad, tal como se evidencia en 

la. El mapa consta de 15 procesos, 3 de ellos de tipo estratégico, 3 misionales, 7 de 

apoyo y 2 de evaluación. 
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3.10.3 Partes interesadas externas: 
 
Las partes interesadas externas obedecen fundamentalmente a los cambios y/o 

modificaciones de la normatividad legal vigente, la administradora de riesgos laborales 

(ARL), proveedores, centros médicos, Entidades promotoras de salud (EPS), entidades 

interadministrativas (IDRD, Secretaria Distrital de Salud entre otros) y corredor de 

seguros.  

Capitulo II 

4 Estructura del SG-SST 

 

4.1 Alcance 
 

El presente manual aplica a todos los centros de trabajo, servidores públicos, 

contratistas y subcontratistas independientemente de su tipo de vinculación con el 

Jardín Botánico “José Celestino Mutis”. 

 

4.2 Objetivos del SG-SST 
 
Como objetivos del Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) se tienen los 

siguientes: 

 

 Identificar los peligros mediante metodologías que permitan evaluar y valorar los 

riesgos con el fin de establecer los controles respectivos. 

 Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, por medio de la 

ejecución de actividades encaminadas a la promoción y prevención, con el fin de 

contribuir a la mejora continua del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud 

en el Trabajo SG-SST de la Entidad. 

 

4.3 Responsabilidades del sistema: 
 
Al interior del Jardín Botánico “José Celestino Mutis” se han designado las 
responsabilidades del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo en 
procura del cumplimiento normativo legal vigente. 
 
Las responsabilidades del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo 

pueden ser consultado en (MIPG-BOTON SUB.GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD 

EN EL TRABAJO- ORGANIZACION). 
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4.4 Requisitos Legales 
 
El principal objetivo para el Jardín Botánico “José Celestino Mutis” es la implementación 

del presente SG-SST es el de mantener en adecuadas condiciones de Salud a los 

servidores públicos y contratistas, por tal razón asumirá y cumplirá con las disposiciones 

legales implementadas para ello. 

 

La Entidad cuenta con la matriz de identificación de requisitos legales que garantiza la 

inclusión y análisis oportuno de nuevos requisitos que le apliquen a la Entidad en materia 

de seguridad y salud en el trabajo, la cual se mantendrá actualizada periódicamente. 

 

La matriz legal en seguridad y salud en el trabajo puede ser consultada en (INTRANET- 

MIPG-MAPA DE PROCESOS-NORMOGRAMA POR PROCESOS). 

 

4.5 Niveles de responsabilidad y funciones en SST 

4.5.1 Líder o responsable del SG-SST 
 
La Entidad ha designado como responsable del SG-SST a la Secretaría General y de 

Control Disciplinario el cual a su vez establece un proceso de contratación para el diseño 

e implementación del sistema de gestión, el responsable deberá contar con título y 

licencia como profesional de Seguridad y Salud en el trabajo y el curso de 50 horas del 

SG-SST según lo establece la normatividad legal vigente. Para el cumplimiento de las 

siguientes funciones y responsabilidades: 

 
1. Planear, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el Sistema de Gestión de la Seguridad 

y Salud en el Trabajo (SG-SST) y como mínimo una (1) vez al año, realizar su 

evaluación 

 

2. Informar a la alta dirección sobre el funcionamiento y los resultados del Sistema de 

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

 

3. Promover la participación de todos los miembros de la Entidad en la implementación 

del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) 

 

4. Diseñar y desarrollar el programa de capacitación anual en seguridad y salud en el 

trabajo y el plan de trabajo anual para alcanzar cada uno de los objetivos propuestos 

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

 

5. Elaborar los procedimientos e instructivos internos de seguridad y salud en el trabajo 

 

6. Reportar e investigar los accidentes e incidentes de trabajo y enfermedades 

laborales de acuerdo con la normatividad vigente 
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7. Actualizar la matriz de identificación, evaluación y valoración de riesgos 

 

8. Diseñar y realizar seguimiento a la implementación del sistema de vigilancia 

epidemiológicos y programas de riesgo prioritarios 

 

4.5.2 Recursos Humanos 
 
La Entidad ha designado a profesionales y técnicos en seguridad y salud en el trabajo 

en el desempeño para el desarrollo de las actividades de promoción y prevención y 

planificación del SG-SST. 

4.5.3 Recursos Físicos y Financieros 
 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, mediante la resolución 015 de 2021 “Por 

medio se adoptan los Planes Institucionales y Estratégicos de Talento Humano del 

Jardín Botánico “José Celestino Mutis” para la vigencia 2021”. Mediante el cual está 

inmerso el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo, en el artículo (09) noveno establece 

la financiación del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

El presupuesto puede ser consultado en (MIPG-BOTON SUB.GESTION EN 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- ORGANIZACION). 

 

4.5.4 Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo (COPASST) 

 
La Entidad cuenta con un Comité Paritario de Seguridad y salud en el trabajo - 

COPASST, conformado teniendo en cuenta el número de servidores públicos, dando 

cumplimiento a la resolución 2013 de 1986 y el Decreto 1295 de 1994.  

 

El COPASST se conformará cada 2 años con número igual de miembros por parte de 

la entidad y servidores públicos y se reunirá mensualmente participando de manera 

activa en el funcionamiento del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo. 

Cada año se programarán actividades de capacitación para fortalecer los conocimientos 

de los integrantes del COPASST. 

 

Cada miembro del COPASST contará con 4 horas semanales para realizar las 

actividades descritas anteriormente. 

 

La conformación del comité puede ser consultado en (MIPG-BOTON SUB.GESTION 

EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- ORGANIZACION). 

4.5.5 Comité de Convivencia Laboral  
 
La Entidad cuenta con un comité de convivencia laboral dando cumplimiento a lo 

establecido en las resoluciones 652 y 1356 de 2012, Ley 1010 DE 2006 creado como 
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medida preventiva para el acoso laboral. Se conformará cada 2 años con número igual 

de miembros por parte de la entidad y servidores públicos, sesiona de manera trimestral 

o en casos que requieran intervención inmediata. 

   

La conformación del comité de convivencia laboral puede ser consultado en (MIPG-

BOTON SUB.GESTION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- 

ORGANIZACION). 

5 Políticas 

 

5.1 Política del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, se compromete con la seguridad y salud de 

sus colaboradores, independientemente de su forma de vinculación, incluyendo 

servidores públicos, contratistas, subcontratistas y visitantes; para tal fin, destina los 

recursos técnicos, tecnológicos, humanos y financieros que proporcionen un ambiente 

de trabajo saludable y seguro en el cual se garanticen los procesos de consulta y 

participación de los colaboradores, la identificación, evaluación e intervención de las 

condiciones y factores que puedan afectar la integridad del personal en las actividades 

propias de la Entidad promoviendo así la mejora continua y la cultura del autocuidado. 

5.2 Política de Alcohol y Drogas  
 

El Comité Directivo del Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, refleja su interés hacia 

la Salud de los servidores públicos mediante la adopción de una Política de prevención 

alcohol, tabaquismo y sustancias psicoactivas mediante la adopción de la resolución 

224 de 2017 “Por la cual las medidas en relación con el consumo de cigarrillo, tabaco y 

sus derivados, sustancias psicoactivas y alcohol en el Jardín Botánico “José Celestino 

Mutis” 

5.3 Política de Seguridad Vial 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” en ejercicio de sus facultades legales y 

reglamentarias, en especial las conferidas por la ley 1503 de 2011, el Decreto 1079 de 

2015 y la resolución 1565 de 2014, se compromete a establecer actividades de 

promoción y prevención de accidentes en vía pública, por lo anterior, todos los 

servidores públicos y contratistas que pertenecen a la Entidad, son responsables en la 

participación de las actividades que se programen y desarrollen en el Plan Estratégico 

de Seguridad Vial, con el fin de mitigar la probabilidad de ocurrencia de accidentes en 

vía pública que puedan afectar la integridad física, mental y social de los  trabajadores, 

la comunidad en general y el medio ambiente. 

 

Para este propósito la Entidad es consciente de que el manejo y operación de los 

vehículos se debe realizar en forma segura y efectiva por lo cual se compromete a: 
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1. Cumplir con la reglamentación establecida por la Resolución 1565 de 2014 y los 

requerimientos normativos de seguridad vial que se establezcan, haciendo 

participe a la Entidad en la retroalimentación del cumplimiento. 

 

2. Realizar el mantenimiento preventivo y correctivo a los vehículos de propiedad 

de la Entidad y hará seguimiento al estado de los vehículos que tengan relación 

contractual con la misma, con el objetivo de mantener los mismos en óptimas 

condiciones de operación, establecerá las medidas de control para mitigar la 

probabilidad de ocurrencia de accidentes en vía pública que puedan generar 

daños a las partes interesadas. 

 

3. Establecer estrategias de concientización del personal de la Entidad  a 

través de capacitaciones sobre las señales de tránsito y orientación hacia la 

prevención de accidentes adoptando conductas proactivas frente al manejo 

defensivo. 

 
4. La política de Seguridad Vial del JARDÍN BOTÁNICO “JOSÉ CELESTINO 

MUTIS” tiene alcance sobre toda la Entidad y por consiguiente es deber de 

quienes le integran asumir el compromiso personal de cumplir a cabalidad las 

normas de tránsito y aplicar las disposiciones contenidas en el Plan Estratégico 

de Seguridad Vial. 

 

5. Adoptar las líneas de acción de fortalecimiento de la gestión institucional, 

comportamiento humano, vehículos seguros, infraestructura segura y atención 

victimas inmersas en el Plan Estratégico de Seguridad Vial en torno al proceso 

de la mejora continua. 

 

5.4 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial 
 
Mediante la Resolución 465 del 2019 se modifica la Resolución N° 155 de 2018, por 

medio del cual se adopta el Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial del Jardín 

Botánico “José Celestino Mutis”. 

 

Este documento puede ser consultado en (UNIDAD MIPG, CARTELERAS DE LA 

ENTIDAD, CASA VIEJA, VIVERO LA FLORIDA). 

 

6 Comunicación 
 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” ha establecido mecanismos de comunicación, 

participación y consulta de los servidores públicos y partes interesadas externas 

(proveedores, contratistas, clientes, comunidad, autoridad, entre otras). A continuación 

se relacionan los mecanismos internos y externos con los que cuenta la Entidad: 
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El documento puede ser consultado en (INTRANET-MIPG- MAPA DE PROCESOS- 

PROCESOS ESTRATEGICOS-COMUNICACIONES). 

 

6.1 Mecanismos Internos 
 

Se cuenta con los siguientes mecanismos de comunicación interna: 

 

 GCO.PR.10 Gestión de comunicaciones. 

 
Para la comunicación interna a servidores públicos y contratistas, de aspectos 

relacionados con el SG-SST se podrán utilizar los siguientes mecanismos: correos 

electrónicos, boletines, folletos, cartillas sobre temas relacionados con la SST, 

inducción, capacitación y entrenamiento, entre otros, acordes a la normatividad vigente. 

 

Se realizarán reuniones con las diferentes dependencias y/o oficinas, con el fin de 

revisar los procesos transversales que involucren el Sistema de Gestión de Seguridad 

y Salud en el Trabajo con la periodicidad necesaria para dar cumplimiento a los 

requerimientos del sistema.  

 

A fin de asegurar el entendimiento de las políticas y la conciencia del personal respecto 

a la pertinencia e importancia de sus actividades y de cómo contribuyen al logro de los 

objetivos de la Seguridad y Salud en el Trabajo, el Comité Directivo ha establecido que 

la divulgación se realizará por medio de capacitaciones, folletos y carteleras de 

seguridad, hasta obtener el resultado del cubrimiento del 100% del conocimiento y el 

entendimiento del tema.    

 

6.2 Mecanismos Externos 
 

La comunicación con las partes interesadas externas (personas, proveedores, 

contratistas, visitantes, comunidad, ente otros) se podrá realizar a través del correo 

electrónico sgsst@jbb.gov.co, secretariageneral@jbb.gov.co y el correo 

contactenos@jbb.gov.co, dirigido al Profesional del Sistema de Gestión de seguridad y 

salud en el trabajo. Adicionalmente las partes interesadas externas podrán comunicarse 

a los teléfonos fijos 4377060 extensión 1019 y 1020. Las comunicaciones en medio 

físico que lleguen a las instalaciones de la Entidad relacionadas con seguridad y salud 

en el trabajo serán recibidas y tramitadas por correspondencia de la Secretaria General 

y de Control Disciplinario, teniendo en cuenta el procedimiento DOC.PR.01 

Administración de Comunicaciones Oficiales.  

 

El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” permite la participación de servidores públicos 

y colaboradores en la identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación 

mailto:sgsst@jbb.gov.co
mailto:secretariageneral@jbb.gov.co
mailto:contactenos@jbb.gov.co
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de controles, la investigación de incidentes, el desarrollo y revisión de la política y 

objetivos de seguridad y salud en el trabajo. Adicionalmente se consulta a los empleados 

cuando hay cambios que afectan su seguridad y salud. Al mismo tiempo los servidores 

públicos, pueden ser representados en asuntos de seguridad y salud en el trabajo por 

medio del comité paritario de seguridad y salud en el trabajo. 

 

Las solicitudes, inquietudes y sugerencias de los servidores públicos y contratistas de 

la Entidad relacionadas con el tema de seguridad y salud en el trabajo, deberán ser 

comunicadas al COPASST y/o profesionales de Seguridad y Salud en el Trabajo, quien 

en sus reuniones mensuales las abordará como punto en la agenda. 

 

Adicionalmente la Entidad cuenta con los buzones de auto reporte de condiciones de 

inseguras los cuales se encuentra ubicados en, subdirección científica, casa vieja y 

vivero la Florida; el formato GTH.PR.10.F.05 para el diligenciamiento de las condiciones 

de reporte de condiciones y comportamientos inseguros puede ser consultado en la 

unidad MIPG. 

 

7 Conservación de los documentos 
 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, cuenta con tablas de retención documental 

(TRD) para realizar el almacenamiento, retención y disposición de los documentos del 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo según lo dispuesto por la Oficina 

de Gestión Documental. 

 
La documentación asociada al Subsistema de Gestión en Seguridad y Salud en el 

Trabajo reposa en medio físico en la oficina de talento humano y/o en el archivo central 

de la Entidad.  

 
 

Capitulo III 

8 Desarrollo del SG-SST 

 

8.1 Evaluación inicial o periódica de la SST 
 

Según lo establece el Artículo 2.2.4.6.16 Evaluación inicial del sistema de gestión de la 

seguridad y salud en el trabajo SG-SST del Decreto 1072 de 2015 y el Articulo 16 de la 

Resolución 0312 de 2019 Estándares Mínimos para empresas de más de cincuenta (50) 

trabajadores. 

 

El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” en cumplimiento con la normatividad legal 

vigente, cuenta en el botón del Subsistema de Gestión en Seguridad y Salud en el 

Trabajo el cual albera en la planeación la evaluación inicial del sistema de gestión. 
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El documento puede ser consultado en (MIPG-BOTON SUB.GESTION EN 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- PLANIFICACION). 

 

8.2 Metodología Identificación de peligros, evaluación y valoración de riesgo  
 
La Entidad aplica la metodología de la Guía Técnica Colombiana GTC 45 de 2012 para 

recopilar y analizar en forma sistemática y organizada los datos relacionados con la 

identificación de peligros, valoración y priorización de los factores de riesgos existentes, 

con el fin de planificar las medidas de control. 

 

El documento puede ser consultado en (MIPG-BOTON SUB.GESTION EN 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- PLANIFICACION). 

 

8.3 Inducción, capacitación y entrenamiento 
 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, desarrolla Inducciones de seguridad y salud 

en el trabajo incluyendo el SG-SST para todos los servidores públicos y contratistas que 

ingresan a la Entidad. 

 

El objetivo de la inducción es: 

 
 Familiarizar a los colaboradores con los temas de SST. 

 Concientizarlos sobre los deberes y responsabilidades que adquieren en el 

manejo de los procesos de seguridad y salud en el trabajo.  

 Sensibilizarlos sobre la manera de actuar para la prevención de accidentes de 

acuerdo con los lineamientos establecidos por la Entidad. 

 

La inducción incluye los siguientes temas: 

 

 Estructura Sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo 

 Aspectos generales en Seguridad y salud en el trabajo 

 Política sistema integrado de gestión 

 Política de prevención alcohol, tabaquismo y sustancias psicoactivas 

 Enfermedad laboral 

 Accidente de trabajo, incidente y enfermedades laborales 

 Funcionamiento del comité paritario de Seguridad y salud en el trabajo 

 Peligros y riesgos asociados a la labor a desempeñar y sus controles 

 Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial 

 Actos y condiciones inseguras 

 Plan de emergencias y contingencias 

Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales 
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Capacitación y Entrenamiento 

 

Al inicio de cada año se realizará la planificación de los temas a tratar en las 

capacitaciones de seguridad y salud en el trabajo y teniendo en cuenta las prioridades 

en accidentalidad, enfermedad, peligros y riesgos, requisitos legales, informe de 

condiciones de salud y demás documentos en donde se identifiquen recomendaciones 

para el programa de inducción, capacitación y formación. 

 

 Las capacitaciones deben ser planificadas para el cumplimiento de los objetivos 

propuestos 

 Se plasmarán en el plan de trabajo anual 

 El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, diseñará, adoptará y mantendrá un 

Plan de capacitación en donde incluirá los temas de capacitación enfocados a la 

promoción de la salud, prevención de los accidentes de trabajo y de las 

enfermedades.  

 Tomando como referencia la Matriz de Identificación de Peligros, Evaluación y 

Control de Riesgos se capacitará al personal de cada área de acuerdo a los 

riesgos críticos detectados, el entrenamiento estará enfocado a la prevención de 

accidentes y enfermedades laborales 

 

Objetivos de la Capacitación y Entrenamiento 

 

 Proporcionar sistemáticamente a los servidores públicos y/o contratistas, el 

conocimiento necesario para desempeñar su trabajo en forma eficiente, cumpliendo 

con estándares de seguridad, salud y calidad. 

 Lograr el cambio de actitudes y comportamientos frente a determinadas 

circunstancias y situaciones que puedan resultar en lesiones y/o pérdidas para el 

Jardín Botánico “José Celestino Mutis”. 

 Generar motivación hacia la salud desarrollando campañas de promoción. 

 

9 Planes, Programas y Guías 
 

La Entidad para alcanzar sus objetivos cuenta con un Plan de Trabajo Anual en SST; 

en él se puede identificar las metas, responsabilidades, recursos y cronograma de 

actividades para cada uno de los proyectos que cuenta el Jardín Botánico “José 

Celestino Mutis”, y se abordarán los temas de prevención de accidentes de trabajo y 

enfermedades laborales, así como de promoción de la salud en el Sistema de Gestión 

de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). El plan deberá ser aprobado por la 

Secretaria General y Control Disciplinario y adoptado por la Dirección general de la 

Entidad.  

 

El documento puede ser consultado en (MIPG-BOTON SUB.GESTION EN 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- PLANIFICACION). 
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9.1 Programa de Prevención Contra Caídas 
 

El objetivo principal es la prevención y protección de caídas con base en la normatividad 

legal vigente y en concordancia con las obligaciones que tiene la Entidad frente a la 

seguridad y salud en el trabajo. 

 

El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” actualmente cuenta con un Programa de 

Protección Contra Caídas el cual aplica a todas las actividades que involucren el 

desarrollo de trabajo en alturas en las diferentes fases de los procesos, incluidos, 

servidores públicos, contratistas, subcontratistas y proveedores.  

 

Para efectos de la aplicación del Programa de Prevención y Protección contra Caídas, 

se entenderá por trabajo en alturas, cuando exista el riesgo a caer a una distancia igual 

o mayor a 1,50 metros o más sobre un nivel inferior o, cuando el coordinador de trabajo 

seguro en alturas identifica condiciones peligrosas que puedan afectar al trabajador en 

el momento de una caída, tales como áreas con obstáculos, bordes peligrosos, 

elementos salientes, puntiagudos, sistemas energizados, máquinas en movimiento, 

entre otros, incluso en alturas inferiores. 

 

9.2 Programa de Estilos de vida saludable 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” actualmente cuenta con un programa para, la 

prevención de enfermedades y el mejoramiento de las condiciones de salud y de los 

entornos de trabajo.  

 

El programa tendrá énfasis en la promoción del ejercicio físico, la alimentación 

saludable, el sueño y descanso de los trabajadores. El programa inicia con la aplicación 

de encuestas, el análisis de condiciones de salud reportadas, la actualización del 

programa y planificación de actividades y finaliza con la verificación de la efectividad de 

las medidas implementadas y la adopción de acciones de mejoramiento. 

  

9.3 Procedimiento de Riesgo Mecánico 
 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” actualmente se encuentra elaborando el 

procedimiento para prevenir la ocurrencia de accidentes de trabajo por riesgo mecánico 

en sus Servidores públicos (as), sus Contratistas. 
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9.4 Guía para el manejo de productos químicos y sustancias peligrosas 
 

El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” actualmente se encuentra elaborando una 

guía para el manejo seguro de productos químicos, la cual ofrece una metodología para 

identificar evaluar el uso de productos químicos, así como las normas básicas de 

seguridad, prevención y control en cada una de las etapas para; el uso, 

almacenamiento, transporte, trasiego o trasvase y manipulación de sustancias 

químicas. 

 

9.5 Plan Estratégico de Seguridad Vial (PESV) 
 

El Jardín Botánico “José Celestino Mutis” actualmente cuenta el desarrollo de un plan 

estratégico de seguridad vial para prevenir los accidentes que puedan generarse en vías 

públicas o internas de la Entidad para lo cual ha establecido una serie de directrices y 

actividades en cumplimiento de la resolución 1565 de 2014. 

 

9.6 Diagnóstico integral de las condiciones de salud  

 
 

Los servidores públicos del Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, son remitidos 

anualmente a practicarse los exámenes ocupacionales en la IPS de acuerdo con lo 

establecido en el profesiograma, quienes emiten un informe de las condiciones de salud 

de los mismos para la toma de decisiones y seguimiento a las recomendaciones 

médicas laborales. 

 

9.7 Diagnóstico integral de las condiciones de trabajo 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, en el desarrollo de la identificación de los 

peligros y valoración de los riesgos, efectúa la evaluación de las condiciones de los 

ambientes de trabajo y las condiciones de los mismos a fin de establecer las medidas 

de control pertinentes. 

 

9.8 Procedimiento de Gestión del cambio 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, evaluara el impacto sobre la seguridad y 

salud, que puedan generar los cambios internos (introducción de nuevos procesos, 

cambios en los métodos de trabajo, adquisiciones, instalaciones, entre otros) o los 

cambios externos (cambios en la legislación,  evolución del conocimiento en 

seguridad y salud, entre otros) de acuerdo con el Decreto1072 de 2015 Articulo 

2.2.4.6.26 Gestión del cambio. 
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9.9 Plan de prevención, preparación y respuesta ante emergencias 

 
El Plan de Emergencia y Contingencia es un documento que establece una estrategia 

de respuesta para atender en forma oportuna, eficiente y eficaz los eventos naturales, 

antrópicos no intencionales y sociales. Actualmente el Jardín Botánico “José Celestino 

Mutis”, cuenta con el Plan de Emergencias de la sede Vivero la Florida y la Sede 

principal. 

 

El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, identifica sus amenazas, cuantificara sus 

consecuencias y verificara las condiciones a fin de dar efectiva y eficientemente 

respuesta a una emergencia, de manera que se reduzca la afectación a personas, la 

propiedad y el ambiente. Éste es un principio de responsabilidad al interior de la Entidad. 

 

El plan de emergencias y contingencias de la Entidad es la base para la prevención, 

preparación y respuesta ante emergencias el contiene la siguiente información:  

 

 Análisis de amenazas, vulnerabilidad y la estimación del riesgo. 

 PON (Planes operativos normalizados de acuerdo al análisis de amenazas y 

vulnerabilidad realizado). 

 Recursos para la prevención, preparación y respuesta ante emergencias  

 Disposiciones de conformación, capacitación, entrenamiento y dotación de la 

brigada integral para la prevención y atención de emergencias que incluye la 

organización e implementación de un servicio oportuno y eficiente de primeros 

auxilios.  

  Disposiciones para señalización y alarma, con el fin de garantizar su 

disponibilidad y buen funcionamiento  

 Planos indicando la ubicación de los equipos contra incendio, vías de evacuación 

y puntos de encuentro 

 

9.10 Programa de vigilancia epidemiológica 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, actualmente cuenta con programas de 

vigilancia epidemiológica para desordenes musculoesqueléticos y para riesgo 

psicosocial según las necesidades halladas en la matriz de identificación de peligros y 

valoración de riesgos los informes de condiciones de salud y los resultados de 

ausentismo.  

 

10 Gestión de peligros y riesgos 

 
La Entidad actualiza anualmente la matriz de identificación, evaluación, valoración de 
los riesgos y establece los controles iniciando desde la eliminación, sustitución, 
controles de ingeniería y por último se define el uso de elementos de protección 
personal. Por medio de la matriz de peligros y riesgos se planifican las actividades del 
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plan de trabajo y del cronograma de capacitación en los que se integran los programas 
de riesgo objeto de intervención 

 
El documento puede ser consultado en (MIPG-BOTON SUB.GESTION EN 

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO- PLANIFICACION). 

 

10.1 Inspección de seguridad 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, mediante el procedimiento de inspecciones 
de seguridad del Subsistema de Gestión en Seguridad y Salud en el trabajo el conjunto 
de inspecciones a desarrollar bien sea esta planeadas o no planeadas, según se 
determine la necesidad. 
 
El documento puede ser consultado en (INTRANET- MIPG-MAPA DE PROCESOS- 

TALENTO HUMANO-PROCEDIMIENTOS). 

 

10.2 Gestión de contratistas y proveedores 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, adopta y mantiene las disposiciones que 

garantizan el cumplimiento de las normas de seguridad y salud en el trabajo de la 

Entidad, por parte de los contratistas, subcontratistas, proveedores, durante el 

desempeño de las actividades objeto del contrato. 

 

Para este propósito, se cuenta con los siguientes aspectos en materia de seguridad y 

salud el trabajo: 

 

 Canales de comunicación para la gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SST) con los proveedores, contratistas, funcionarios públicos. 

 La evaluación y selección de proveedores y contratistas en temas de Seguridad 

y Salud en el trabajo 

 Verificación antes del inicio del trabajo y periódicamente, el cumplimiento de la 

obligación de afiliación al Sistema General de Riesgos Laborales, teniendo en 

cuenta la rotación del personal por parte de los proveedores contratistas y 

subcontratistas, de conformidad con la normatividad vigente. 

 Capacitación a los proveedores, contratistas y subcontratistas, sobre el deber de 

informar, acerca de los presuntos accidentes de trabajo y enfermedades 

laborales ocurridos durante el periodo de vigencia del contrato para que el Jardín 

Botánico “José Celestino Mutis” ejerza las acciones de prevención y control que 

están bajo su responsabilidad. 

 Informar a los proveedores, contratistas y/o subcontratistas sobre los peligros y 

riesgos generales y específicos de su zona de trabajo, incluidas las actividades 

o tareas de alto riesgo, rutinarias y no rutinarias, así como la forma de 

controlarlos y las medidas de prevención y atención de emergencias.  
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 Verificación  durante el desarrollo de las actividades objetivo del contrato en la 

Entidad, el cumplimiento de la normatividad en Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SST) por parte de los proveedores, contratistas y subcontratistas 

11 Auditoria de cumplimiento del SG-SST 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, ha establecido que la auditoría al SG-SST se 

realizará con una periodicidad anual, enmarcada en el ciclo Deming, la cual será 

planificada con la participación del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

La auditoría podrá desarrollarse de manera interna a través del grupo de control interno 

de la Entidad, siempre que se cuente en su equipo con especialista en seguridad y salud 

en el trabajo y curso de las 50 horas del SG-SST, o se contrate a una persona natural o 

jurídica externa con los anteriores requisitos mencionados. 

 

Al final de cada auditoría se deja registro de los resultados arrojados por la misma en 

un informe escrito, el cual contiene entre otros aspectos, las actividades desarrolladas, 

los aspectos positivos de la gestión en SST y las oportunidades de mejora del mismo. 

 

La auditoría abarcará la evaluación de los siguientes aspectos: 

 

a) El cumplimiento de la política de SST. 

b) La evaluación de la participación de los servidores públicos. 

c) El desarrollo de la responsabilidad y la obligación de rendir cuentas. 

d) La competencia y la capacitación de los servidores públicos en SST.  

e) La documentación en Seguridad y Salud en el trabajo  

f) La forma de comunicar la SST a los servidores públicos y su efectividad  

g) La planificación, desarrollo y aplicación del SG-SST;  

h) La gestión del cambio  

i) La prevención, preparación y respuesta ante emergencias  

j) La consideración de la SST en las nuevas adquisiciones  

k) El alcance y aplicación de la SST, en los proveedores y contratistas  

l) La supervisión y medición de los resultados  

m) El proceso de investigación de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades 

profesionales y su efecto sobre el mejoramiento de la SST en la Entidad;  

n) La evaluación por parte de la alta dirección  

o) Las acciones preventivas, correctivas y de mejora.  

 

Las conclusiones del proceso de auditoría del SG-SST, debe determinar si la puesta en 

práctica del SG-SST y cada uno de sus componentes y subcomponentes, permiten entre 

otros lo siguiente:  

 

a) Establecer si es eficaz para el logro de la política y los objetivos en SST de la Entidad  

b) Determinar si promueve la participación de los servidores públicos  
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c) Comprobar que se tengan en cuenta el análisis de los indicadores y los resultados 

de auditorías anteriores  

d) Evidenciar que se cumpla con la legislación nacional vigente aplicable en materia de 

SST y los requisitos voluntarios que en materia de SST haya suscrito la Entidad  

e) Establecer que se alcancen las metas y la mejora continua en SST. 

 

12 Revisión por la alta dirección 

 
La Entidad, con participación de la dirección demostrara su compromiso en la gestión y 

mejoramiento continuo del Seguridad y Salud en el Trabajo SST, mediante revisiones a 

todos los elementos del SG-SST, generando su concepto de mejoramiento y 

seguimiento.   

 

De las revisiones realizadas se llevarán registros y un análisis de los resultados para 

establecer las causas de los aspectos débiles e implementar correctivos. 

 

La Alta dirección de la Entidad evaluará el SG-SST mínimo 1 vez al año teniendo en 

cuenta las modificaciones en los procesos, la supervisión y medición de los resultados, 

las auditorías y demás informes que permitan recopilar información sobre su 

funcionamiento.  

 

Esta revisión permitirá: 

 

a) Evaluar el cumplimiento del plan de trabajo anual y su cronograma. 

b) Evaluar las estrategias implementadas y determinar si han sido eficaces para 

alcanzar los resultados esperados. 

c) Evaluar la capacidad del SG-SST, para satisfacer las necesidades globales de la 

Entidad y demás partes interesadas en materia de SST.  

d) Analizar la necesidad de realizar cambios en el SG-SST, incluida la política y sus 

objetivos.  

e) Analizar la suficiencia de los recursos asignados, para el cumplimiento de los 

resultados esperados.  

f) Aportar información sobre nuevas prioridades y objetivos estratégicos de la Entidad, 

que puedan ser insumos para la planificación y la mejora continua.  

g) Evaluar la eficacia de las medidas de seguimiento con base en exámenes anteriores 

de la alta dirección y realizar los ajustes necesarios.  

 

Los resultados de la revisión por la dirección serán comunicados al COPASST y a las 

personas responsables de cada uno de los procesos, para la adopción oportuna de 

medidas preventivas, correctivas o de mejora. 
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13 Rendición de cuentas 
 
La rendición de cuentas en seguridad y salud en el trabajo se realizará como mínimo 

una vez al año, incluye todos los niveles que tienen asignadas responsabilidades en 

SST. Los mecanismos para realizar la rendición de cuentas serán los siguientes; 

reuniones gerenciales, reuniones con la participación de servidores públicos y/ 

colaboradores de la Entidad y los encargados del Sistema de gestión en seguridad y 

salud en el trabajo, correos electrónicos, entrega de informes físicos o magnéticos, 

entrega de registros de formatos de gestión en seguridad y salud en el trabajo, informes 

sobre la gestión en seguridad y salud en el trabajo. 

 

14 Investigación de incidentes, accidentes y enfermedades laborales 

 
La investigación de las causas de los incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades 

laborales, se adelantará acorde con lo establecido en el Decreto número 1530 de 1996, 

la Resolución número 1401 de 2007 expedida por el Ministerio del Trabajo y 

normatividad vigente. 

 

La investigación de las causas de los incidentes, presuntos accidentes y enfermedades 

relacionadas con el trabajo, se realizarán de acuerdo con   Formato Único de Registro 

de Accidentes de Trabajo (FURAT), las evidencias recopiladas por el equipo 

investigador y de acuerdo a los establecido en el procedimiento GTH.PR.12 Reporte e 

investigación de incidentes, accidente de trabajo, tránsito o enfermedad laboral.  
 

Los informes y las conclusiones de investigaciones desarrolladas por organismos 

externos como autoridades de inspección, vigilancia y control o por parte de 

Administradoras de Riesgos laborales, también serán considerados como fuente de 

acciones correctivas, preventivas o de mejora en materia de SST, respetando los 

requisitos de confidencialidad que apliquen de acuerdo con la legislación vigente.  

 

El documento Reporte e investigación de incidentes, accidentes de trabajo y 

enfermedad laboral puede ser consultado en (MIPG- BOTON SUB SISTEMA GESTIÓN 

DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO –AUDITORIA Y REVISION). 

 

15 Medición de indicadores 

 
Para llevar trazabilidad de la gestión en seguridad y salud en el trabajo el Jardín Botánico 

“José Celestino Mutis”, cuenta con una hoja de vida y archivo de seguimiento al 

cumplimiento de indicadores, los cuales son actualizados conforme las disposiciones 

internas y/o normativas vigentes; por el Profesional de seguridad y salud en el trabajo.  

 

Los actuales indicadores se encuentran definidos para la estructura, proceso y resultado 

del SG-SST. 
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La Entidad garantiza las disposiciones y recursos necesarios para la optimización del 

SG-SST, con el objetivo de mejorar la eficacia de todas las actividades y el cumplimiento 

de sus propósitos.  

 

El sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo cuenta con los siguientes 

indicadores, los cuales se reportan a la Oficina Asesora de Planeación: 

 

1. Cumplimiento de los requisitos mínimos del SG-SST - Estructura 

2. Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo-Proceso 

3. Plan de Capacitación en Seguridad y Salud en el trabajo-Estructura 

4. Índice de Lesiones Incapacitantes-Resultado 

5. Índice de Severidad-Resultado 

6. Índice de Frecuencia-Resultado 

7. Índice de Ausentismo-Resultado 

8. Índice de Mortalidad-Resultado 

9. Índice de Prevalencia-Resultado 

10. Índice de Incidencia-Resultado 

 

15.1 Acciones preventivas y correctivas 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, garantizará los recursos necesarios para la 

mejora continua del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST), con el objetivo de mejorar la eficacia de todas sus actividades y el cumplimiento 

de sus propósitos, para esto realizará seguimiento al cumplimiento de los objetivos del 

SG-SST, los resultados de auditorías ,revisión por la dirección,  de las intervenciones 

en los peligros y los riesgos priorizados y de los cambios en la normatividad. 

 

15.2 Mejora continua 

 
El Jardín Botánico “José Celestino Mutis”, asigna las directrices y otorga los recursos 

necesarios para la mejora continua del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG-SST), mejorando la eficacia de todas sus actividades y el cumplimiento de 

sus propósitos.  

 

La Entidad cuenta con el procedimiento ECM.PR.08 “Plan de mejoramiento por 

procesos, acciones preventivas, correctivas y de mejora” el cual puede ser consultado 

en la unidad MIPG. 
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FECHA VERSIÓN DESCRIPCIÓN 

21/09/2018 1 

El manual del sistema de gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo (SG-SST), permite la 
consolidación y correcta estructuración del sistema, 
dado que el mismo permite evidenciar el grado de 
implementación y se constituye como una medida 
proactiva.  

02/04/2020 2 

El manual del sistema de gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo (SG-SST), se modifica en torno a 
la implementación del MIPG y la normatividad legal 
vigente. 

30/03/2021 3 

El manual del sistema de gestión de la seguridad y 
salud en el trabajo (SG-SST), se incluye nueva sede, 
se actualiza información de los programas de riesgo 
prioritarios a intervenir. 


