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INTRODUCCIÓN 

 

La Seguridad y Salud en el Trabajo (SST) es una actividad que involucra todos los 

niveles de la sociedad y disciplinas laborales, se enfoca en proteger y promover 

beneficios en la salud física, mental y emocional de los trabajadores mediante 

campañas de prevención y control de enfermedades y accidentes laborales. Los 

cambios a nivel internacional y los requerimientos de la OIT (Organización 

Internacional del Trabajo) generaron la necesidad de que el Ministerio de Trabajo 

se enfocara en pro de un documento que pudiera reglamentar y guiar a las 

empresas en la implementación de un sistema que buscara no solo el 

cumplimiento de un requisito, sino también de asegurar la implementación de 

medidas que protejan al trabajador; es por eso que emitió el Decreto 1443 del 31 

de julio de 2014 y posteriormente compilado en el libro 2, parte 2, título 4 capítulo 

6 del Decreto 1072 de 2015, resolución 0312  de 2019. 

Ahora bien Colombia se prepara para la implementación obligatoria de este 

Sistema de Gestión de SST lo que nos lleva a preguntarnos si estamos realmente 

preparados para este reto, reto que en un futuro muy cercano traerá a las 

empresas auditorias de cumplimiento y sanciones. 

En la actualidad el concepto de trabajo es identificado como el pilar y fundamento 

de la vida en su desarrollo social e individual, dentro del medio laboral, el 

trabajador interactúa con diferentes condiciones que pueden afectarlo positiva o 

negativamente, así el trabajo puede convertirse en un factor determinante que 

incide de manera positiva o negativa en la calidad de vida del individuo, la 

empresa y la sociedad. De lo anterior, la seguridad y salud en el trabajo es 

responsabilidad de cada uno de los estamentos que hacen parte de la institución, 
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quienes con su compromiso de autocuidado y el firme apoyo de la alta gerencia se 

posibilitan la prevención de los riesgos laborales, es decir estar atentos ante 

cualquier incidente y de ese modo impedir la ocurrencia de los accidentes y de las 

demás posibles enfermedades laborales. De igual manera, contribuye al control 

total de pérdidas no solo en la salud del trabajador sino además sobre el medio 

ambiente y los activos de la empresa.  

 

 El INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TECNICA PROFESIONAL 

(INFOTEP) por medio de la implementación del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST), busca una participación activa de 

todos los niveles de la empresa para optimizar las condiciones de trabajo y de 

salud de la población trabajadora, mediante acciones coordinadas de promoción y 

prevención de la salud, así como la prevención y el control de los riesgos, de 

manera que se logre prevenir las lesiones y enfermedades y a su vez esto se vea 

reflejado en el bienestar de la comunidad laboral y la productividad de la empresa. 

A continuación presentamos la actualización del Sistema de Gestión de Seguridad 

y Salud en el Trabajo del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA 

PROFESIONAL (INFOTEP), donde se evidencia el cumplimiento de los requisitos 

mínimos de elementos exigidos por la normatividad.  

Empresa ubicada en San Juan del Cesar en la Guajira Colombiana, dedicada a la 

formación técnica profesional, que involucra de manera importante el aspecto 

humano, de allí la importancia del SG-SST como herramienta fundamental para el 

logro constante de estándares de seguridad y servicio a la comunidad teniendo en 

cuenta la normatividad.  
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1. PRESENTACIÓN DE LA EMPRESA 

 

INFORMACIÓN GENERAL 

Razón Social 

INSTITUTO NACIONAL DE 

FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL 

(INFOTEP) 

NIT 860402193-9 

Representante Legal LUIS ALFONSO PEREZ GUERRA 

Dirección Cra. 13 N 7ª - 61 

N° de Empleados 81 

ARL Positiva 

Nivel de Riesgo I 

Departamento La Guajira 

Municipio San Juan del Cesar  

Teléfono 7740098 

Correo electrónico servicioalciudadano@infotep.edu.co  

Actividad Económica 
Formación técnica profesional y 

tecnóloga. 

 

El INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL 

(INFOTEP), de San Juan Del Cesar; es una entidad eminentemente de educación 

superior que impulsa la implantación de procesos visiónales que integren la 

institución con el entorno y la sociedad. Persiguiendo objetivos académicos, de 

investigación y de servicio  con la finalidad de presentar resultados de nuestra 

comunidad en contacto con la realidad que rodea.  

mailto:servicioalciudadano@infotep.edu.co
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Se busca el enriquecimiento de nuestra comunidad académica al relacionarlo con 

los procesos de trabajo interdisciplinario, procesos de conocimientos, y 

contextualizar procesos entre estudiantes, docentes y  la problemática social. 

 

1.1. RESEÑA HISTÓRICA  

 

El INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL 

(INFOTEP), fue Creado por el gobierno nacional mediante decreto Nº 1098 del día 

17 de Mayo de 1979, con el nombre de Instituto de Carreras Intermedias 

Profesionales INCIP de San Juan del Cesar, La Guajira facultado para abrir tres 

programas académicos: administración de la producción agrícola, administración 

de la producción pecuaria y minería. 

En el mes de noviembre del mismo año fueron nombrados dos funcionarios: un 

profesional especializado con funciones de rector y un coordinador. 

El 5 de mayo de 1980 por decreto 1004 se incrementa la planta de personal 

administrativo, quedando está integrada por catorce (14) cargos. El 21 de mismo 

mes son nombrados doce (12) funcionarios a través de la resolución Nº 08019. 

El decreto 80 de 1980 eleva a los institutos de educación intermedia profesional a 

la educación post-secundaria, atendiendo los lineamientos de la ley 8 de 1979 la 

cual revistió al presidente de la república de facultades precisas para reformar la 

educación superior. 

El 21 de julio de 1980 comienza la vida académica de los dos primeros programas 

con 19 estudiantes en administración de producción agrícola y 23 en el de 

producción pecuaria, la docencia estuvo a cargo por 10 catedráticos para los dos 

programas; el objetivo fundamental era formar técnicos en estas actividades en el 
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sur del departamento de La Guajira, para lo cual se recibió el apoyo del ICFES, 

entidad que le concedió licencia de funcionamiento mediante acuerdo Nº 090 del 

14 de abril de 1981 y secuencialmente aprobado por las resoluciones Nos.1992 

del 1 de diciembre de 1982, 1235 del 4 de julio de 1983, 00972 del 13 de junio de 

1987 y 001301 de julio de 1987. 

Debido a la similitud existente entre los programas de administración agrícola y el 

de producción pecuaria fue necesario la fusión de estos mediante autorización del 

ICFES y del Ministerio Educación Nacional lo que permitió poner en marcha el 

programa de producción agropecuaria en el primer semestre de 1984, el cual fue 

legalizado mediante acuerdo 174 del 2 de octubre de 1986 autorizando el 

otorgamiento de títulos, autorización que fue renovada por la resolución Nº 00119 

del 27 de enero de 1998, hasta el 31 de diciembre de 1989. El 29 de diciembre de 

1989 se renueva ésta mediante resolución Nº 002356, y el 28 de diciembre de 

1990 por resolución Nº 03330. 

Por acuerdo Nº 011 del 19 de enero de 1983, la junta directiva del ICFES concedió 

el funcionamiento hasta el 31 de diciembre de 1984 al programa de formación 

intermedia profesional en minería. 

El 21 de agosto de 1984 el Ministerio De Educación Nacional mediante el decreto 

2011 eleva al instituto a la categoría de unidad docente, la ley 25 de 1987 reforma 

al decreto 80 de 1980 y cambia la modalidad de formación intermedia profesional 

por educación técnica profesional, quedando el nombre de Instituto Nacional De 

Educación Técnica Profesional _INETEP. 

Por decreto 1042 del 17 de mayo de 1989 es aprobado el estatuto general del 

Instituto y mediante decreto Nº 1998 de septiembre 4 de 1989 se aprueba el 

acuerdo que adopta la estructura orgánica del instituto. Posteriormente, por 

acuerdos Nos.146 y 147 de 1.987, expedidos por el ICFES, se concedió licencia 
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de funcionamiento hasta el 31 de diciembre de 1989 a los programas de formación 

técnica profesional en preescolar y contabilidad. La aprobación de los programas, 

se hacía periódicamente a través de resoluciones expedidas por el ICFES, con 

una duración de uno a dos años. 

El 23 de diciembre de 1992, por resolución Nº 3401 expedida por el ICFES, se da 

aprobación al programa técnico profesional en producción agropecuaria. 

En el año 1994, se modifica la planta de personal y es aprobada por el Ministerio 

de Educación Nacional según decreto Nº 251 de enero de 1994, con una totalidad 

de treinta y un (31) cargos. El 13 de octubre de 1994, el decreto 2308, expedido 

por el Ministerio de Educación Nacional crea la planta de personal docente 

conformada por doce (12) profesores de tiempo completo y quince (15) profesores 

de medio tiempo. 

El 28 de enero de 1997, según acuerdo Nº 02, expedido por el Consejo Directivo, 

se da vía libre para la aprobación del programa Técnico Profesional en 

Secretariado Ejecutivo Sistematizado. Inicia sus actividades académicas en 

agosto del año 2001. 

El gobierno nacional en desarrollo de las facultades extraordinarias concedidas 

por la ley 24 de 1988, expide el decreto 758 del 26 de abril de 1988, a través del 

cual se denomina a este establecimiento Instituto Nacional de Formación Técnica 

Profesional de San Juan Del Cesar, Guajira, _INFOTEP, organizándolo como 

establecimiento público de carácter académico, con autonomía administrativa y 

patrimonio independiente, adscrito al Ministerio de Educación Nacional. 

El 7 de diciembre del 2000, por resolución Nº 3299, expedida por el Ministerio de 

Educación Nacional, se da aprobación al programa de Licenciatura En Pedagogía 

Infantil. Iniciando actividades académicas en enero del 2001. 
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La ley 30 de 1992 le da autonomía administrativa y financiera a la Institución; es 

así como la institución inicia una etapa de reorganización interna dándose sus 

propios estatutos, se establece la planta de personal y se inicia el proceso de 

elección popular de sus directivas. Desde  su fundación los 

rectores eran nombrados por decretos emitidos por el Ministerio de Educación 

Nacional, su primer rector el Dr. Rafael Alberto Daza Cuello para el período (1979-

1982), le siguen la Dra. Mariana Mendoza (1983- 1991), Dr. Hernando Daza Ariza 

(1991 y 1994), Dr. Heriberto Ávila Fuentes (1991- 1993), Dr. Elías Plata Cuello 

(1993- 1994). 

Conforme a lo establecido en el estatuto general, en el año 1995 se da la primera 

elección popular del rector seleccionando una terna del cual es escogido el doctor, 

Miguel Gómez Romero, período (1995-1997); le siguen; doctor, Carlos Alberto 

Cujia Mejía, período (1998-2000); Dr. Jorge Blanchard Bonilla, período (2001-

2003), reelegido éste para un nuevo período del (2004-2007) quien fuera 

reemplazado en el cargo por la especialista María Lucía Amaya Díaz, mediante 

acuerdo del Consejo Directivo Nº 07 de noviembre 23 de 2004, hasta el 11 de 

Noviembre del 2005, fecha en que reintegra el Rector Titular. Por el acuerdo 009 

del 15 de noviembre del 2005. En junio 26 del 2006 según resolución no: 3456, se 

otorgó registro calificado al programa técnica profesional en producción 

agropecuaria, el 10 de agosto de este mismo año, por resolución no: 4573 se 

otorgó registro calificado al programa técnica profesional en secretariado ejecutivo. 

Luego, para un tercer periodo (2006-2009), se vuelve elegir en el cargo de rector, 

al doctor, Jorge Blanchard Bonilla, según acuerdo no: 011 del 11 de diciembre del 

2.006, el 10 de abril de 2007, mediante resolución no: 1771 se otorgó registro 

calificado al programa técnica profesional en minería y el 21 de junio de 2007, 

según resolución no: 3439 se otorgó registro calificado al programa técnica 

profesional en contabilidad. en ésta misma fecha se le ejecuta una sanción 
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disciplinaria, al doctor Jorge Blanchard Bonilla mediante el acuerdo no: 003 del 21 

de junio del 2007, lo que ocasionó la destitución del cargo e inhabilidad por 10 

años, encargándose en su reemplazo por tres meses a la especialista, Mónica Del 

Carmen Díaz Salina, según acuerdo No: 004 del 21 de junio de 2007, y luego se 

efectúa una nueva elección y se escogió como rectora a la especialista ; Mónica 

Del Carmen Díaz Salina, según acuerdo No: 008 del 18 de Septiembre del 2007, 

por el periodo comprendido del 18 de Septiembre de 2007 al 17 de Septiembre de 

2011. Por quebrantos de salud de la Dra. Mónica del Carmen Díaz Salina y previa 

presentación de la Certificación de Incapacidad Médica al honorable Consejo 

Directivo este mediante Acuerdo No: 004 la incapacita por treinta (30) días 

contados a partir del 7 de Marzo al 6 de Abril de 2011. Y en su reemplazo encarga 

mediante Acuerdo No: 005 del 7 de Marzo de 2011, al Dr. Jaime David Aragón 

Roys, quien se desempeña en el cargo de Secretario General del “INFOTEP” por 

igual tiempo que la titular permanezca incapacitada. 

Acorde a lo establecido en el estatuto general, en el año 2011, se da la segunda 

elección popular del rector seleccionando una terna del cual es escogido para el 

cargo de Rector; el Doctor Luis Alfonso Pérez Guerra, mediante Acuerdo No: 011 

del 16 de Agosto de 2011, suscrito por el honorable Consejo Directivo para un 

periodo de cuatro (4) años a partir del día 19 de Septiembre de 2011 a Septiembre 

de 2014. 

Mediante fallo No: 11001-03-28-000-2011-000059-00 del Consejo de Estado 

según sentencia del 29 de Mayo de 2014, proferida dentro del proceso electoral en 

su parte resolutiva Artículo primero declaró la nulidad del acuerdo No: 011 del 16 

de Agosto de 2011 por medio del cual el Consejo Directivo del “INFOTEP” designó 

al Dr. Luis Alfonso Pérez Guerra como Rector para el periodo 2011-2015 y el 

Consejo Directivo mediante el Acuerdo No: 005 del 20 de Junio de 2014, acató el 

fallo y encargó en la Rectoría a partir del 21 de Junio de la presente vigencia al 
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funcionario Dr. Rubén Darío Brito Molina, por un periodo de Cuarenta y Cinco (45) 

días quien ocupa el cargo de Asesor de Planeación. 

Conforme a lo establecido en el estatuto general, en el mismo año, se convoca a 

una nueva elección popular del rector seleccionado una terna del cual fue 

escogido en el cargo de Rector para un segundo periodo al Dr. Luis Alfonso Pérez 

Guerra mediante el Acuerdo No: 009 del 16 de Julio de 2014 expedido por el 

honorable Consejo Directivo para un periodo de cuatro (4) años; 2014-2018, 

durante el periodo del Rector Luis Alfonso Pérez Guerra, se otorgó al “INFOTEP” 

Registros Calificados a los programas Técnico Profesional en Seguridad Industrial, 

aprobado con la Resolución No. 12912 del 11 de agosto de 2014, Técnico 

Profesional en Prevención de Riesgos Laborales, aprobado con Resolución No. 

19510 del 14 de noviembre de 2014; y Técnico Profesional en Producción 

Agroindustrial de Alimentos, aprobado con Resolución No. 19484 del 14 de 

noviembre de 2014, todos con vigencia de 7 años. 
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1.2. ASPECTOS ESTRATEGICOS  

 

1.2.1. MISIÓN  

Somos una Institución de Educación Superior de orden nacional, que ofrece 

una formación integral, mediante programas académicos pertinentes y de 

excelencia; fundamentados en la docencia, la investigación y la proyección 

social. Comprometidos con el mejoramiento, materialización de las 

oportunidades de mejora, para la construcción de una sociedad justa e 

inclusiva en el contexto regional, nacional e internacional. 

 

1.2.2. VISIÓN  

Para el año 2026 el INFOTEP será una institución líder en educación superior, 

comprometida con la acreditación de sus programas académicos, 

fundamentada en la planeación, autonomía y participación; reconocida por su 

excelencia, inclusión, emprendimiento, responsabilidad ambiental y desarrollo 

social. 

 

1.2.3. VALORES Y PRINCIPIOS  

 

El instituto nacional de formación técnica profesional (infotep) adopta los 

principios y valores que con un conjunto de normas que regulan y orientan el 

comportamiento y la vida de la institución. Al mismo tiempo, son el soporte de 

la misión y la visión. Se hacen realidad y se manifiestan a través de la cultura 

de la institución, en forma de ser, pensar y conducirse conllevando a una 

evidente interrelación de los trabajadores.  

 

• HONESTIDAD: Entendemos que los intereses colectivos deben prevalecer 

al interés particular y que el actuar se realice con la debida transparencia y 

esté dirigido a alcanzar los propósitos misionales. 
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• RESPONSABILIDAD INSTITUCIONAL: El manejo eficiente de los recursos 

en la realización de nuestras actividades se deben realizar de modo que se 

cumplan con excelencia y calidad los objetivos y metas Institucionales. 

• RESPONSABILIDAD SOCIAL: Apoyamos las acciones realizadas para el 

ejercicio de la ciudadanía y el desarrollo local, regional y nacional, en 

especial aquellas dirigidas al mejoramiento de las condiciones de vida de 

los sectores más desprotegidos de la sociedad. 

• RESPONSABILIDAD AMBIENTAL: Promovemos el cuidado del medio 

ambiente para garantizar la calidad de vida de las generaciones futuras, en 

el accionar de todas las áreas institucionales con la finalidad de generar 

prácticas responsables dentro del enfoque de sostenibilidad ambiental y la 

búsqueda de la eficiencia en los procesos para lograr un nivel óptimo en el 

uso de los recursos. 

• COMPROMISO: Obligación que se ha contraído o a una palabra ya dada. 

Cuando se cumple con las obligaciones, con aquello que se ha propuesto o 

que le ha sido encomendado. Es decir que vive, planifica y reacciona de 

forma acertada para conseguir sacar adelante los objetivos de su trabajo. 

• JUSTICIA: Damos a cada quien lo que le corresponde de conformidad con 

sus méritos y los derechos que le asisten. 

• LEALTAD: Guardar confidencialidad respecto a la información de la entidad 

y en caso de conflicto de intereses abstenerse de opinar de los asuntos. 

Velar por el buen nombre de la institución, dentro y fuera de ella y hacer 

observaciones y sugerencias que permitan elevar la calidad de la educación 

que se imparte. 

• RESPETO: El respeto implica la comprensión y la aceptación de la 

condición inherente a las personas como seres humanos con derechos y 

deberes en un constante proceso de mejora espiritual y material. 
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• TOLERANCIA: Valoramos a los demás por lo que son y aceptamos con 

respeto lo distinto, lo diferente y lo que no es igual a nosotros. 

• SERVICIO: Conjunto de actividades que buscan responder a las 

necesidades de un cliente. Se emplea para dar nombre a la condición de 

alguien que está a disposición de otro para hacer lo que éste exige u 

ordena. 

• TRANSPARENCIA: Es la obligación de los funcionarios obligados de hacer 

del conocimiento público la información derivada de su actuación, en 

ejercicio de sus atribuciones. Tiene por objeto generar un ambiente de 

confianza, seguridad y franqueza entre la institución y los grupos de interés, 

de tal forma que los ciudadanos estén informados y conozcan las 

responsabilidades, procedimientos, reglas, normas y demás información 

generada por el sector público, en un marco de abierta participación social y 

escrutinio públicos.  

 

 

 

1.3. ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL  

 

Se refiere a las características generales de la empresa, relacionadas con 

la jerarquización de los cargos, transversalidad y procesos que desarrolla la 

organización. 

El organigrama también puede mostrar la ubicación del área o responsables 

de seguridad y salud en el trabajo y su nivel de interacción en la 

organización.  
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1.4. PORTAFOLIO DE PRODUCTOS Y SERVICIOS  

 

El INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL 

(INFOTEP), está comprometido dentro de un proceso de mejoramiento continuo a 

nivel educativo y profesional que proyecte a las personas a superarse y enfrentar 

ORGANIGRAMA  
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el actual mundo laboral, ofreciendo las siguientes carreras técnicas profesionales y 

tecnológicas:  

• Técnica profesional en contabilidad.  

• Técnica profesional en secretariado ejecutivo.  

• Técnico profesional en seguridad industrial.  

• Técnico profesional en prevención de riesgos laborales.  

• Técnico profesional en producción agroindustrial de alimentos.  

• Técnica profesional en operaciones mineras. 

• Tecnología en gestión minera.  

• Técnica profesional en tecnología y procesos informáticos.  

• Tecnología en desarrollo y gestión de sistemas informáticos.  

• Tecnología en gestión contable y financiera. 

• Técnica profesional en procesos contables.  

 

1.5. PROCESO PRODUCTIVO  

 

El proceso productivo asigna una serie de procesos que se llevan a cabo y que 

son ampliamente necesarios para concretar la producción de un bien o servicio. 

Se menciona que las operaciones, acciones se suceden de manera, dinámica, 

planeada y consecutiva y por supuesto generan una transformación sustancial en 

la materias primas utilizadas, para luego ser colocado en el mercado.  
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Figura: Mapa de procesos. 
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2. ALCANCE 

 

Se debe proteger la organización, por lo tanto el alcance del Sistema de Gestión 

de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST)  y sus actividades va extendido no 

solamente a los trabajadores directos, contratos temporales de trabajo o por medio 

de contratos de aprendizaje y aquellos otros que la Ley establezca,  sino que 

también van dirigidas a los contratistas y visitantes de nuestra organización. Se 

debe evitar la ocurrencia de accidentes y enfermedades a este tipo de agentes 

externos .que afectan la integridad de los trabajadores en sus diferentes puestos 

de trabajos.  

 

3. OBJETIVOS 

3.1. OBJETIVO GENERAL  

 

Garantizar condiciones de trabajo seguras y saludables en el desarrollo de 

las diferentes actividades productivas en EL INSTITUTO NACIONAL DE 

FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL, a través de la promoción de la 

salud y de la identificación, evaluación y control de los riesgos 

ocupacionales, con el fin de evitar la presentación de accidentes de trabajo 

y de enfermedades laborales y otras situaciones que afecten la calidad de 

vida de los trabajadores.  

 

3.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS  

 

• Asegurar la identificación, evaluación e intervención de los diferentes 

factores de riesgo y peligros significativos para la salud de los trabajadores. 
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•  Ubicar y mantener a los trabajadores según sus aptitudes físicas y 

psicológicas, en ocupaciones que pueda desempeñar eficientemente sin 

poner en peligro su salud o la de sus compañeros.  

• Vigilar y monitorear el estado de salud de los trabajadores asociado con 

factores de riesgo ocupacional. 

•  Fortalecer la cultura de salud y seguridad promoviendo el compromiso y 

liderazgo de todos los trabajadores y contratistas (si aplica).  

•  Responder pronta y efectivamente ante situaciones de emergencia o 

accidentes que resulten en la operación.  

• Cumplir con las leyes y reglamentaciones aplicables, así como con las 

otras obligaciones que hayamos asumido. 

 

4. JUSTIFICACIÓN 

 

Es necesario que la directiva de la institución realice el diseño del sistema de 

gestión de seguridad y salud en el trabajo en consecuencia a la conciencia sobre 

la vida e integridad de las de las personas que laboran en sus instalaciones, 

protegiendo la vida y al mismo tiempo buscando la protección de la propiedad, sus 

recursos e imagen corporativa.  

 

La Seguridad y Salud en el lugar de trabajo son claves para cualquier organización 

ya que de qué nos sirve producir en una empresa si las personas que trabajan en 

ella van a ser lastimadas y explotadas. Un Sistema de Gestión en Seguridad y 

Salud en el trabajo (SGSST) ayuda a proteger a la empresa y a sus empleados.  

A razón de lo anterior, se hace necesario el Diseño del Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA 

PROFESIONAL (INFOTEP),  la cual permite  a los directivos tomar las acciones 
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encaminadas a minimizar los riesgos y peligros, mitigando las posibles causas de 

lesiones  humanas, lo que obliga a  preparar a funcionarios, administrativos y 

trabajadores de la empresa, para que puedan  actuar de manera adecuada  en el 

momento  que se le presente.   

Como cooperación a la gestión de los peligros y riesgos que pueden incidir la 

integridad de las personas, se debe ser preventivo en la labor primordial antes de 

corregir acciones negativas que afecte a la persona, siendo así es necesario 

brindar los conocimientos en relación al tema de seguridad y salud en el trabajo, 

cumplir bajo la normatividad vigente que velen por la integridad de la salud de la 

personas.  
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POLITICA DEL SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA 

PROFESIONAL (INFOTEP) 

 

INSTITUTO NACIONAL DE FORMACION TECNICA PROFESIONAL (INFOTEP) 

Institución Pública de Educación Superior del nivel Técnico Profesional, que 

desarrolla su actividad académica, investigativa y de proyección social con 

criterios de excelencia en la formación de profesionales integrales, generando 

impacto favorable en el contexto regional, nacional e internacional, comprometidos 

con la satisfacción de nuestros grupos de interés en los servicios ofertados.  

Para el logro de la misión se privilegia el capital humano como eje dinamizador 

para alcanzar los objetivos estratégicos institucionales; trabajadores de planta, 

contratistas   subcontratistas, estudiantes y demás grupos de interés son 

considerados en el sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo. En esta 

ruta, el INFOTEP establece su política de seguridad y salud en el trabajo bajo los 

siguientes preceptos de obligatorio cumplimiento: 

➢ Implementar una metodología que permita Identificar los peligros, evaluar y 

valorar los riesgos y establecer los respectivos controles en todos y cada uno 

de los procesos, actividades y tareas  que se desarrollan en la institución, 

considerando equipos, herramientas, insumos, productos, instalaciones, 

condiciones y demás elementos que constituyan potencial daño o lesión a los 

expuestos.  

➢ Proteger la seguridad y salud de todos los trabajadores, estudiantes y partes 

interesadas a partir de la mejora continua del Sistema de Gestión de la 

Seguridad y Salud en el Trabajo SGSST. 

➢ Dar cabal cumplimiento a la normatividad nacional vigente aplicable en materia 

de riesgos laborales en la institución priorizando aquella que está referida a 

instituciones educativas, sin desmedro de las demás que procuran el bienestar 

integral de los trabajadores. 
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 POLÍTICA DE PREVENCIÓN DE CONSUMO DE TABACO, ALCOHOL Y 

DROGAS DEL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA 

PROFESIONAL (INFOTEP) 

ÉL INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL  ha 

definido y establecido una política de no alcohol, tabaco y drogas, esto con el fin 

de promover, prevenir y fomentar el bienestar de los trabajadores, contratistas, 

usuarios y familias que visitan las instalaciones físicas de la empresa, ya que esto 

genera impactos negativos sobre la sociedad, el ambiente de trabajo y en las 

personas en su seguridad y condiciones de trabajo, debido a sus factores de 

riesgo asociado. 

Por lo tanto con el ánimo en el mejoramiento del desempeño laboral y el fomento 

de los hábitos y estilos de vida saludable, teniendo en cuenta lo establecido en la 

resolución 1075 de marzo 24 de 1992 y la resolución 4225 de mayo 29 de 1992, 

resolucion 2646 de 2008, resolución 2400 / 79 Cap. III Art. 3 inciso f, Decreto ley 

1295 / 94 Cap. 10 Art 91 inciso b, Resolución 543, acuerdo 3de 1993, acuerdo 79 

de 2003, resolución 1956 de 2008, circular 038 de 2010 y demás reglamentación, 

Se establece los siguientes parametros 

• Prohíbe presentarse al cumplimiento de sus actividades, funciones y/o 

tareas bajo el efecto de sustancias psicoactivas incluidas bebidas 

alcohólicas o energizantes u otras que afecten el funcionamiento adecuado 

del desempeño laboral. 

• Prohíbe el consumo de tabaco, sustancias psicoactivas, bebidas 

alcohólicas o energizantes, durante el desarrollo de actividades y/o 

funciones dentro de las instalaciones físicas de la empresa. 

• Promueve actividades de sensibilización y de capacitación para los 

trabajadores, contratistas y temporales que buscan la creación de hábitos y 

estilos de vida saludables en relación al daño que causa el cigarrillo, 
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bebidas alcoholicas y/o energizantes y sustancias psicoactivas que afectan 

la salud del individuo y su entorno. 

Los trabajadores deberán tener una conducta responsable y participativa en las 

acciones de sensibilización que promuevan el cumplimiento de esta política. 

El incumplimiento de esta política y de las reglas o normas que se deriven de ella, 

es condición de empleo y contratación de la empresa. 

5. ESTRUCTURA BASICA DE LA PROPUESTA DE INTERVENCIÓN 

 

La propuesta está basada en el Decreto único del sector Trabajo 1072 de 2015, 

estableció en su Libro 2, Parte 2, Título 4, Capitulo 6, que indica las disposiciones 

para la implementación del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG-SST) y está apoyada en la guía técnica de implementación del SG-

SST para MIPYMES (Micro, Pequeña y Mediana Empresa) emitida por el 

ministerio de trabajo en Colombia, para la presente propuesta se determinó 

documentar la fase Organización del sistema de gestión de SST, al mismo tiempo 

se tiene en cuenta la resolución 0312  de 2019. 

 

5.1. ORGANIZACIÓN DE SG-SST  

Consiste en el desarrollo de un proceso lógico y por etapas, basado en la mejora 

continua y que incluye  la política, organización, planificación, aplicación, 

evaluación, auditoria y acciones de mejora con el objetivo de anticipar, reconocer, 

evaluar y controlar riesgos que puedan afectar la seguridad y salud en trabajo 

(SG-SST). Su ejecución es permanente, como un proceso de mejoramiento 

continuo de las condiciones de trabajo.  

A partir de los resultados arrojados en la evaluación inicial del Sistema de Gestión 

de la Seguridad y Salud en el Trabajo, de la identificación de peligros, evaluación y 

valoración de riesgos, se podrá plantear la gestión que facilite la verificación de los 
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objetivos, con el fin de lograr la cobertura del sistema en todos los niveles de la 

organización, referenciado desde el cumplimiento de la normatividad legal vigente. 

 

Un SG-SST debe ser liderado e implementado por La Empresa o contratante, con 

la participación de los trabajadores y/o contratistas, garantizando a través de dicho 

sistema, la aplicación de las medidas de Seguridad y Salud en el Trabajo, el 

mejoramiento del comportamiento de los trabajadores, las condiciones y el medio 

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

 

La Empresa se compromete a abordar la prevención de los accidentes y las 

enfermedades laborales y también la protección y promoción de la salud de los 

trabajadores y/o contratistas, a través de la implementación, mantenimiento y 

mejora continua de un sistema de gestión cuyos principios estén basados en el 

ciclo PHVA (Planificar, Hacer, Verificar y Actuar). 

 

5.1.1. OBJETIVOS Y METAS DEL SG-SST  

 

El Instituto Nacional De Formación Técnica Profesional (INFOTEP), tiene los 

siguientes objetivos y metas, con el fin de lograr una organización segura e 

implementar adecuadamente su sistema de gestión de seguridad y salud en el 

trabajo: 

• Prevenir la accidentalidad y generación de enfermedad mediante 

actividades de prevención y promoción. 

• Dar cumplimiento a la normatividad y las exigencias legales en SG-SST. 

• Mejorar continuamente las condiciones de trabajo.  

• Suministrar los recursos requeridos para mantener un adecuado ambiente 

de trabajo.  
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• Optimizar la divulgación del sistema de gestión de la seguridad, salud en el 

trabajo y ambiente de organización. 

• Lograr la efectividad de las actividades realizadas.  
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OBJETIVO DEL SISTEMA OBJETIVO INDICADOR META RESPONSABLE 

Establecer la política del SG-

SST 

Divulgar la política del 

SG-SST 

Estructura  100% Coordinador de 

SGSST  

Garantizar que todo trabajador 

reciba en forma oportuna y 

apropiada, capacitación y 

entrenamiento en Seguridad y 

Salud en el Trabajo 

Divulgar el Sistema de 

gestión de la seguridad 

y salud en el trabajo, 

capacitar  y sensibilizar 

a los trabajadores 

N° de áreas 

de la empresa 

con Plan 

anual de 

trabajo en 

SST/Total 

áreas de la 

empresa. 

100% Coordinador de 

SGSST y 

trabajadores 

Identificar los peligros, evaluar y 

valorar los riesgos y establecer 

los respectivos controles. 

Realizar y actualizar la 

matriz de peligros 

Estructura  100% Coordinador de 

SGSST 
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Conformar el Comité paritario de 

Seguridad y Salud en el trabajo 

Funcionamiento de los 

grupos de apoyo de la 

empresa 

Estructura 100% COPASST 
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5.1.2. MATRIZ DE REQUISITOS LEGALES  

 

Son todos los requerimientos normativos exigibles a la empresa de acuerdo a sus 

actividades propias e inherentes de su actividad productiva, dando así 

lineamientos normativos y técnicos para desarrollar el diseño del sistema de 

gestión de seguridad y salud en el trabajo en el INSTITUTO NACIONAL DE 

FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL (INFOTEP)  el cual deberá actualizarse 

en la medida que se dispongan nuevas normas aplicables.  

 

5.1.3. ROLES Y RESPONSABILIDADES  

 

El sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo en el INSTITUTO 

NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL (INFOTEP), está bajo la 

responsabilidad de la empresa con el apoyo de: 

• Responsable de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST 

• El Comité Paritario  de la Seguridad y Salud en el trabajo SG-SST 

• Responsabilidad de los trabajadores en el SG-SST 

 

Rol Responsabilidad 

Jefe Seccional  Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades 

del SG-SST. 

Asignar y comunicar responsabilidades a los trabajadores en seguridad y 

salud en el trabajo dentro del marco de sus funciones. 
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Garantizar la consulta y participación de los trabajadores en la 

identificación de los peligros y control de los riesgos, así como la 

participación a través del comité paritario de seguridad y salud en el 

trabajo. 

Garantizar la supervisión de la seguridad y salud en el trabajo.  

Evaluar por lo menos una vez al año la gestión de seguridad y salud en el 

trabajo. 

Implementar los correctivos necesarios para el cumplimiento de metas y 

objetivos. 

Garantizar la disponibilidad de personal competente para liderar y 

controlar el desarrollo de la seguridad y salud en el trabajo. 

Garantizar un programa de inducción y entrenamiento para los 

trabajadores que ingresen a la empresa, independientemente de su forma 

de contratación y vinculación. 

Garantizar un programa de capacitación acorde con las necesidades 

específicas detectadas en la identificación de peligros y valoración de 

riesgos. 

Garantizar información oportuna sobre la gestión de seguridad y salud en 

el trabajo y canales de comunicación que permitan recolectar información 

manifestada por los trabajadores. 

Jefes de área Participar en la actualización del panorama de factores de riesgo 

Participar en la construcción y ejecución de planes de acción  

Promover la comprensión de la política en los trabajadores 

Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en 

seguridad y salud ocupacional 

Participar en la investigación de los incidentes y accidentes de trabajo 

Participar en las inspecciones de seguridad. 

Responsable 

de la Seguridad 

Coordinar con los jefes de las áreas, la elaboración y actualización del 

panorama de factores de riesgos y hacer la priorización para focalizar la 
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y la Salud en el 

Trabajo 

intervención. 

Validar o construir con los jefes de las áreas los planes de acción y hacer 

seguimiento a su cumplimiento. 

Promover la comprensión de la política en todos los niveles de la 

organización. 

Gestionar los recursos para cumplir con el plan de salud ocupacional y 

hacer seguimiento a los indicadores. 

Coordinar las necesidades de capacitación en materia de prevención 

según los riesgos prioritarios y los niveles de la organización. 

Apoyar la investigación de los accidentes e incidentes de trabajo. 

Participar de las reuniones del Comité Paritario y apoyar su gestión. 

Implementación y seguimiento del SG-SST. 

Trabajadores Conocer y tener clara la política de salud ocupacional. 

Procurar el cuidado integral de su salud. 

Suministrar información clara, completa y veraz sobre su estado de salud. 

Cumplir las normas de seguridad e higiene propias de la institución. 

Participar en la prevención de riesgos profesionales mediante las 

actividades que se realicen en la empresa. 

Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato. 

Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente. 

Comité 

paritario de 

seguridad y 

salud en el 

trabajo 

Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la 

seguridad de los trabajadores. 

Analizar las causas de accidentes y enfermedades. 

Visitar periódicamente las instalaciones. 

Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de 

seguridad. 

Servir de punto de coordinación entre las directivas y los trabajadores 

para las situaciones relacionadas con salud ocupacional. 
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Comité de 

convivencia 

Recibir y dar trámite a las quejas presentadas en las que se describan 

situaciones que puedan constituir acoso laboral, así como las pruebas 

que las soportan.  

Examinar de manera confidencial los casos específicos o puntuales en los 

que se formule queja o reclamo, que pudieran tipificar conductas o 

circunstancias de acoso laboral, al interior de la entidad pública o 

empresa privada.  

Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos 

que dieron lugar a la queja.  

Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de diálogo entre las 

partes involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una 

solución efectiva de las controversias.  

Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos,  

Presentar a la alta dirección de la entidad pública o la empresa privada las 

recomendaciones para el desarrollo efectivo de las medidas preventivas y 

correctivas del acoso laboral. 

Elaborar informes trimestrales sobre la gestión del Vigía que incluya 

estadísticas de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones. 

 

5.1.4. COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

(COPASST) O VIGÍA DE SST 

 

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo constituye un medio 

importante para promocionar la Seguridad y Salud en el Trabajo en todos los 

niveles del Diseño del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo en 

el INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL 

(INFOTEP), buscar acuerdos con las directivas y responsables del desarrollo del 
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Sistema de Gestión,  en función del logro de metas y objetivos concretos, divulgar 

y sustentar prácticas saludables y motivar la adquisición de hábitos seguros. 

 

La persona elegida en el Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo  por 

los miembros del INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA 

PROFESIONAL (INFOTEP), se compromete a cumplir con el tiempo y horas como 

lo exige la norma. 

5.1.4.1. Responsabilidades  del Comité Paritario de Seguridad y Salud en el 

Trabajo o el Vigía Ocupacional.  

 

El Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo  tiene entre otras las 

siguientes responsabilidades: 

• Proponer y participar en actividades de Seguridad y Salud en el Trabajo 

dirigida a empleados y directivos. 

• Vigilar el desarrollo de las actividades que en materia de medicina, higiene 

y seguridad industrial, debe realizar la empresa de acuerdo con el 

reglamento de higiene y seguridad industrial y las normas vigentes y 

proponer su divulgación y observación. 

• Visitar periódicamente los lugares de trabajo e inspeccionar los ambientes, 

equipos y las operaciones realizadas por los empleados e informar al 

responsable del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo: 

Jefe Departamento de Personal sobre la existencia de factores de riesgo y 

sugerir las normas correctivas y de control. 
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• Servir como organismo de coordinación entre el empleador y los empleados 

en la solución de los problemas relativos a la Seguridad  y Salud en el 

Trabajo. 

• Colaborar en el análisis de las causas de los accidentes Laboral y 

enfermedades laboral y proponer al empleador o al responsable del 

Programa de Seguridad y Salud en el Trabajo, las medidas correctivas a 

que haya lugar para evitar su ocurrencia. 

 

Igualmente  el funcionamiento de este Organismo está fundamentado en las 

siguientes normas: Resolución 2013 de 1986 del Ministerio del Trabajo y en el 

Artículo 26 de Decreto 614 de 1984, Articulo 63 Decreto 1295 de 1994 y ley 1562 

de 2012, decreto 1072 de 2015, decreto 052 de 2016 y la resolución 1111 de 

2017.   

 

 

5.2. PLANIFICACIÓN DEL SG-SST  

 

5.2.1. Política de seguridad y salud en el trabajo (Ver anexo).  

 

5.2.2. Evaluación inicial del sistema de gestión  de seguridad y salud en el trabajo.  

 

De acuerdo  a la revisión realizada al INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN 

TÉCNICA PROFESIONAL (INFOTEP), basándonos en la normatividad y chequeo 

que se detalla en el siguiente cuadro, se identificaron una serie de hallazgos los 
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cuales deben ser intervenidos para lograr la actualización y cumplimiento del 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

N° 
PLAN BASICO 

CRITERIO 
INICIAL DE 

CALIFICACIÓN 
 

CRITERIO 
FINAL DE 

CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

1. PROGRAMA ESTRUCTURA EMPRESARIAL 10 5 3 0  10 5 3 0 

1 
Dispone de una evaluación inicial  del Sistema de Gestión de la Seguridad y 
Salud en el Trabajo (SG-SST). 

        
 

        

2 Dispone del documento SG-SST.         
 

        

3 Dispone de la política de Seguridad y Salud en el Trabajo (SST).         
 

        

4 

Dispone de los recursos tecnológicos, físicos, financieros y de talento humano 
(con funciones, responsabilidades, niveles de autoridad y periodos de vigencia 
en el SG-SST /Responsable del SG-SST, COPASST o Vigía de SST, 
Convivencia, grupos de apoyo, entre otros). 

        

 

        

5 Dispone de diagnósticos de condiciones de salud y de condiciones de trabajo          
 

        

6 Dispone de identificación  de los requisitos legales que le son aplicables         
 

        

7 Dispone de  un plan de trabajo anual.                  

8 
Dispone de un  plan de formación anual en SST que incluye a los trabajadores y 
contratistas, y contempla los procesos de inducción  y reinducción acerca de los 
riesgos inherentes a su trabajo,  
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9 
Dispone de un procedimiento para la comunicación  (interna y externa) de los 
temas SST, que incluye recibir, documentar y responder a las comunicaciones 
de las partes interesadas. 

        

 

        

10 

Dispone de un proceso de evaluación integral del sistema el cual incluye: 
indicadores de estructura, proceso  y resultado  del SG-SST, establece un plan 
de auditoria anual con la participación del COPASST o Vigía y realiza  revisión 
por la alta dirección.  

        

 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Estructura: % Obtenido (A+B+C) / 100  0,00%  0,00% 
            

                 

N° 
PLAN BASICO 

CRITERIO 
INICIAL DE 

CALIFICACIÓN 
 

CRITERIO 
FINAL DE 

CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

2. PROGRAMA PREPARACIÓN Y ATENCIÓN DE EMERGENCIAS 10 5 3 0  10 5 3 0 

1 Dispone del plan  de  prevención, preparación y respuesta ante emergencias          
 

        

2 
Dispone de una brigada de prevención, preparación y respuesta ante 
emergencias  

        
 

        

3 
Dispone de plan de formación y entrenamiento a la brigada de emergencia, 
trabajadores y partes interesadas  

        
 

        

4 
Dispone de protección pasiva y un programa de mantenimiento periódico de 
todos los equipos relacionados con la prevención y atención de emergencias, 
así como los sistemas de alarma, de detección y control de incendios. 

        

 

        

5 
Dispone de los recursos para equipos, herramientas, maquinaria, dotación y 
elementos de protección personal acordes con el análisis de vulnerabilidad y a 
las situaciones potenciales de peligro 

        

 

        

6 
Identifica sistemáticamente todas las amenazas, analiza la vulnerabilidad y 
realiza la valoración de riesgos de emergencias 

        

 

        

7 Dispone de procedimientos de preparación y respuesta ante emergencias.         
 

        

8 Dispone de  evaluaciones periódicas de emergencias a través de simulacros         
 

        

9 Dispone de un plan de ayuda mutua ante amenazas de interés común                  

10 
Realiza  periódicamente las modificaciones necesarias en los procedimientos de 
preparación y respuesta ante emergencias, en particular después de realizar 
simulacros o de presentarse una situación de emergencia 

        

 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) /100)    0,0%  0,00% 
          

                   

N° PLAN BASICO 
CRITERIO 
INICIAL DE  

CRITERIO 
FINAL DE 
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CALIFICACIÓN CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

3. PROGRAMA DE PREVENCIÓN Y PROTECCIÓN COLECTIVA E 
INDIVIDUAL 

10 5 3 0 
 

10 5 3 0 

1 
Realiza inspecciones sistemáticas que incluyen la aplicación de listas de 
chequeo, con la participación del Copasst o  vigía  de seguridad y salud en el 
trabajo y los resultados de las mismas. 

        

 

        

2 
Tiene identificadas las tareas de alto riesgo (incluye trabajo en alturas) y tareas 
críticas  que desarrollan trabajadores directos e indirectos y establece gestión de 
controles específicos. 

        

 

        

3 
Dispone de  estándares de seguridad y procedimientos de trabajos seguros para 
el control de los riesgos, con base en la actividad a desempeñar por el 
trabajador. 

        

 

        

4 
Dispone de medidas administrativas para el control de los riesgos, con base en 
la actividad a desempeñar por el trabajador  (selección de personal, jornadas de 
trabajo, responsabilidades,  entre otros). 

        

 

        

5 
Dispone de medidas de ingeniería para el control de los riesgos, con base en la 
actividad a desempeñar por el trabajador  (guardas, comandos a doble mando, 
polo a tierra, sistemas de ventilación, entre otros) 

        

 

        

6 

Dispone de  medidas en el medio para el control de los riesgos, con base en la 
actividad a desempeñar por el trabajador  (informativa, reglamentaria, restrictiva, 
demarcación de máquinas y áreas, balizamiento, barreras y señalización, entre 
otras) 

        

 

        

7 
Dispone de  protección personal con base en  análisis de los riesgos, para el 
desarrollo de la actividad a desempeñar por el trabajador.    

        
 

        

8 
Dispone del programa de orden y aseo y del programa de mantenimiento 
preventivo y correctivo de las instalaciones, de los equipos y de las 
herramientas.  

        

 

        

9 
Dispone de medidas para el almacenamiento seguro de materiales  para 
controlar los riesgos, con base en la actividad a desempeñar por el trabajador. 

        
 

        

10 
Dispone de mecanismos para que los trabajadores reporten las condiciones de 
trabajo peligrosas.  

        
 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Estructura: % Obtenido ((A+B+C) / 100    0,0%  0,00% 

  

 

 

 

 

  

                    

     

N° 
PLAN BASICO 

CRITERIO 
INICIAL DE 

CALIFICACIÓN 
 

CRITERIO 
FINAL DE 

CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

4. PROGRAMA PROMOCIÓN Y PREVENCIÓN EN SALUD 10 5 3 0  10 5 3 0 
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1 
Dispone de un procedimiento y resultados vigentes del diagnóstico de 
condiciones de salud  

        

 

        

2 
Dispone de perfiles sociodemográficos de toda la población trabajadora 
actualizada para el último año. 

        
 

        

3 
Cuenta con metodología y recursos para la realización de las evaluaciones 
médicas ocupacionales con base en el perfil definido. 

        

 

        

4 
Dispone de la información de las evaluaciones médicas ocupacionales vigentes 
(Ingreso, periódicas y de retiro) y se realiza seguimiento a sus resultados. 

        
 

        

5 Dispone de la información actualizada del  ausentismo laboral          

 

        

6 
Dispone de mecanismos para que los trabajadores reporten las  condiciones de 
salud  

        
 

        

7 
Están definidas las prioridades de control e intervención a partir del diagnóstico 
de las condiciones de salud. 

        
 

        

8 
Dispone de actividades de promoción y prevención de conformidad  con  el  
diagnóstico de las condiciones de salud de los trabajadores. 

        
 

        

9 
Dispone de un programa para promover entre los trabajadores, estilos de vida y 
de trabajo saludables 

        
 

        

10 
Se realizan  acciones de seguimiento y control de las actividades ejecutadas 
para el mejoramiento continuo de las condiciones de salud de los trabajadores  

        
 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Estructura: % Obtenido (A+B+C) / 100)    0,0%  0,00% 
           

               
     

N° 

PLAN BASICO 

CRITERIO 
INICIAL DE 

CALIFICACIÓN 
 

CRITERIO 
FINAL DE 

CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

5. PROGRAMA INVESTIGACIÓN DE INCIDENTES, ACCIDENTES DE 
TRABAJO 

10 5 3 0 
 

10 5 3 0 

1 
Se realizan los reportes e investigaciones de los incidentes y accidentes de 
trabajo 

        
 

        

2 
Dispone de un procedimiento  para la realización de las investigaciones de los 
incidentes y accidentes de trabajo de los trabajadores, personal en misión, 
trabajadores independientes, o similares. 

        

 

        

3 
La organización gestiona de manera oportunamente ante la ARL, los accidentes 
graves y mortales.  

        
 

        

4 
Está conformado un equipo investigador de los incidentes y accidentes de 
trabajo. 

        
 

        

5 
El equipo investigador determina las causas básicas de  accidentes y propone al 
empleador las medidas preventivas y correctivas que haya lugar para evitar su 
ocurrencia 
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6 

Se realizan actividades de formación y sensibilización frente al reporte interno y 
las investigaciones de los incidentes y accidentes de trabajo a los trabajadores, 
personal en misión, trabajadores independientes, o similares. Este proceso de 
formación incluye al equipo investigador. 

        

 

        

7 
Se establecen y se implementan recomendaciones de control derivadas de las 
investigaciones de los incidentes y accidentes de trabajo  

        
 

        

8 
Dispone de  registros, indicadores, y análisis estadísticos de los incidentes y 
accidentes de trabajo reportados, además se  difunden las conclusiones 
derivadas del informe. 

        

 

        

9 
Dispone de funciones, responsabilidades y niveles de autoridad para la 
realización de las investigaciones de los incidentes y accidentes de trabajo. 

        

 

        

10 
Dispone de  actividades de seguimiento y control a las recomendaciones 
derivadas de las investigaciones de los incidentes y accidentes de trabajo  

        

 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Estructura: % Obtenido (A+B+C) / 100)    0,0%  0,00% 

         

  

              
     

N° 

PLAN AVANZADO 

CRITERIO 
INICIAL DE 

CALIFICACIÓN 
 

CRITERIO 
FINAL DE 

CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

6. PROGRAMA GESTIÓN PARA EL CONTROL DE INCIDENTES Y 
ACCIDENTES DE TRABAJO 

10 5 3 0 
 

10 5 3 0 

1 
Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad del nivel directivo de la 
empresa en el desarrollo e implementación de políticas y objetivos orientados a 
la gestión del control de incidentes y accidentes. 

        

 

        

2 

Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad del nivel directivo de la 
empresa en la asignación de recursos tecnológicos y financieros para 
implementar los planes de acción orientados al control de incidentes y 
accidentes 

        

 

        

3 
Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad de los trabajadores de la 
empresa en establecer, implementar y mantener acciones orientadas a la 
prevención y control de incidentes y accidentes. 

        

 

        

4 
Dispone de  análisis de los indicadores para establecer las principales causas y 
tendencias de los incidentes y accidentes que permitan priorizar e identificar las 
acciones de intervención. 

        

 

        

5 
Dispone de inspecciones planeadas para la identificación oportuna de las 
condiciones sub-estándar de los procesos que generan incidentes y accidentes. 

        

 

        

6 
Dispone de  procedimientos de valoración y priorización de los procesos que 
generan incidentes y accidentes para determinar y orientar los planes de acción 
en la administración del riesgo. 

        

 

        

7 
Tiene definidas las intervenciones que se deben llevar a cabo para la prevención 
de las accidentes de trabajo. 
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8 

Realizan  actividades de formación, educación y entrenamiento para el 
mejoramiento de competencias del trabajador en el manejo seguro de 
máquinas, equipos, herramientas y utensilios, como para la adopción de 
comportamientos seguros.   

        

 

        

9 
Se definen medidas de control colectivas e individuales orientadas a la 
administración del riesgo. 

        
 

        

10 
Dispone de  acciones de seguimiento y control de las actividades ejecutadas del 
programa para el mejoramiento continuo 

        
 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Estructura: % Obtenido (A+B+C) / 100    0,0%  0,00% 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

              

     

N° 

PLAN AVANZADO 

CRITERIO 
INICIAL DE 

CALIFICACIÓN 
 

CRITERIO 
FINAL DE 

CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

7. PROGRAMA GESTIÓN EN LA PREVENCIÓN DE ENFERMEDADES 
LABORALES 

10 5 3 0 
 

10 5 3 0 

1 
Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad del nivel directivo de la 
empresa en el desarrollo e implementación de políticas y objetivos orientados a 
la prevención de la enfermedad laboral 

        

 

        

2 

Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad del nivel directivo de la 
empresa en la asignación de recursos tecnológicos y financieros para 
implementar los planes de acción orientados a la prevención de la enfermedad 
laboral 

        

 

        

3 
Se evidencia compromiso, liderazgo y responsabilidad de los trabajadores de la 
empresa en establecer, implementar y mantener acciones orientadas a la 
prevención de las enfermedades. 

        

 

        

4 
Dispone de la priorización de los riesgos relacionados con la enfermedad laboral 
a partir de la evaluación de las condiciones de trabajo. 

       

 

        

5 
Dispone de  procedimientos de priorización de los procesos que puedan 
generan enfermedades laborales, para orientar los planes de acción  

        
 

        

6 
Dispone de  análisis epidemiológicos de los indicadores para establecer las 
principales causas y tendencias de las enfermedades laborales  que permitan 
priorizar e identificar las acciones de intervención 
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7 
Tiene definidas las intervenciones que se deben llevar a cabo para la prevención 
de las enfermedades laborales. 

        

 

        

8 
Dispone de  medidas de control colectivas e individuales para la prevención de 
enfermedades laborales 

        
 

        

9 
Dispone de actividades de formación, educación y entrenamiento para la 
prevención de las enfermedades laborales 

        

 

        

10 
Dispone de acciones de seguimiento y control de las actividades ejecutadas del 
programa para el mejoramiento continuo 

        

 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Resultados: % Obtenido (A+B+C)/100 0,00%  0,00% 

          

 

 

 

 

 

 

  

            

     

N° 
PLAN ESPECIALIZADO 

CRITERIO 
INICIAL DE 

CALIFICACIÓN 
 

CRITERIO 
FINAL DE 

CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

8. PROGRAMAS DE VIGILANCIA EPIDEMIOLÓGICA 10 5 3 0  10 5 3 0 

1 
Dispone de  recursos tecnológicos, financieros, físicos  y de talento humano 
para la ejecución de los Programas de Vigilancia Epidemiológica (PVE), con el 
apoyo y liderazgo del nivel directivo. 

        

 

        

2 
Dispone de  mediciones ambientales, muestreos individuales, encuesta de 
morbilidad sentida, evaluaciones médicas ocupacionales de la población 
expuesta a eventos y riesgos, objeto del PVE  

        

 

        

3 
Dispone el PVE de un plan de exámenes médicos periódicos propios de cada 
PVE  

        
 

        

4 
Dispone de actividades de monitoreo y vigilancia de las condiciones de salud y 
de trabajo de los trabajadores expuestos, con el fin de definir las acciones de 
control 

        

 

        

5 Dispone de un sistema de información de los PVE         
 

        

6 
Dispone de medidas de control colectivas e individuales orientadas a la  mejora 
de las condiciones de salud de los trabajadores 

        
 

        

7 
La  organización acata las recomendaciones y restricciones realizadas en el 
campo de la salud de los trabajadores  y de ser el caso adecua el puesto de 
trabajo o si esto no es posible realiza la reubicación del trabajador. 

        

 

        

8 
Dispone de procedimientos de rehabilitación integral para los trabajadores con 
enfermedad laboral 
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9 
Dispone de  actividades de educación y formación  orientadas a la promoción y 
prevención en la salud, acordes con la exposición a eventos y riesgos objeto de 
los PVE 

        

 

        

10 
Dispone de  acciones de seguimiento y control de las actividades ejecutadas del 
programa para el mejoramiento continuo 

        
 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Estructura: % Obtenido (A+B+C)/100  0,0%  0,00% 
    

                         

N° 
PLAN GESTIÓN INTEGRAL 

CRITERIO 
INICIAL DE 

CALIFICACIÓN 
 

CRITERIO 
FINAL DE 

CALIFICACIÓ
N 

A B C D  A B C D 

9. SISTEMA DE GESTIÓN EN SST  10 5 3 0  10 5 3 0 

1 
La organización declara su interés y  demuestra su compromiso en la 
implementación de la Seguridad y Salud en el Trabajo con enfoque de sistema 
de gestión. 

        

 

        

2 
Se evidencia medidas eficaces que aseguren la participación de los trabajadores 
en la gestión de SST. 

        
 

        

3 
Se asegura la optimización de los recursos tecnológicos, financieros, físicos y de 
talento humano para la implementación del Sistema de gestión. 

        

 

        

4 
Se evidencia la evaluación permanente de la efectividad de los controles para 
mitigar el riesgo, esto incluye el análisis de los indicadores. 

        

 

        

5 
Los programas de gestión para la prevención de la accidentalidad y de la 
enfermedad laboral están articulados entre sí. 

        

 

        

6 
La seguridad y salud en el trabajo se integra con los procesos, procedimientos, 
decisiones de la empresa y demás sistemas de gestión de la organización. 

        
 

        

7 
Dispone de un procedimiento de gestión del cambio que permita dar respuesta a 
los requerimientos internos y externos que impactan la SST. 

        

 

        

8 

Se asegura la capacidad del sistema de gestión para satisfacer las necesidades 
globales de la empresa en materia de seguridad y salud en el trabajo,  que 
permita su integración con los planes de continuidad del negocio, cuando así 
proceda. 

        

 

        

  
SUBTOTAL 0 0 0 0  0 0 0 0 

Valor Estructura: % Obtenido (A+B+C)/80 0,0%  0,00% 
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El INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL 

(INFOTEP), considera que la seguridad y salud en el trabajo es un componente 

fundamental en el proceso de crecimiento y desarrollo de la institución, por lo cual, 

la alta dirección está comprometida en el control de riesgos  inherentes a sus 

actividades, con las normas legales vigentes, cumpliendo con dicho fin. Siendo 

así, dispondrá de los recursos necesarios, haciendo que los trabajadores integren 

su participación activa y se llevara a cabo un plan anual de trabajo que se 

encuentra como anexo dentro del sistema de gestión de seguridad y salud en el 

trabajo.  

OBJETIVO Y METAS DEL PLAN ANUAL DE TRABAJO. 

OBJETIVO  

GENERAL  

OBJETIVO 

ESPECIFICO 
META INDICADORES RESPONSABLE 

Cumplimiento 

de la 

legislación en 

Seguridad y 

Salud en el 

Trabajo 

Implementación 

de la 

documentación 

del sistema de 

Gestión de SST 

100% 

 

Aprobación del Documento 

 

(N° de eventos de difusión 

realizados / N° Total de 

eventos de difusión 

programados) x 100 

 

(N° Total de documentos 

entregados / N° Total de 

Trabajadores) x 100 

 

(Verificación de Publicación 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO.  
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de IPERC / N° total de IPERC 

elaborado) x 100 

 

(Verificación de Publicación 

de Mapa de Riesgo / N° Total 

de Mapa de Riesgos 

elaborado) x 100 

 

Capacitación en 

forma continua 

al COPASST 

100% 

 

(N° de Capacitaciones 

realizadas / N° Total de 

Capacitaciones programadas) 

x 100 

 

(N° de Trabajadores inducidos 

/ N° Total de Trabajadores 

ingresantes) x 100 

 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO. 

Cumplimiento 

de Normas 

Legales y 

mejora continua 

de los 

documentos 

100% 

 

Lista de Verificación de 

Requisitos legales 

 

 

 

(N° de Revisiones mensuales 

del IPER / N° Total de 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO. 

COPASST.  
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revisiones programadas del 

IPER) x 100 

 

 

 

 

(N° de Revisiones mensuales 

del Mapa de riesgos / N° Total 

de revisiones programadas) x 

100 

 

 

Verificación de Informe 

elaborado 

 

 

(N° Control del Sistema de 

Gestión realizado / N° Control 

del sistema de Gestión 

programada) x 100 

 

Verificación de Auditoría 

Interna realizada 

 

 

Cumplimiento 

de las 
100%   
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actividades del 

SG-SST 

Verificación de Informe 

elaborado 

 

(N° de Reportes estadísticos 

entregados / N° de Reportes 

estadísticos programados) x 

100 

 

Verificación del N° de 

Reporte(s) elaborado 

 

(N° de Reportes de 

Actividades realizadas / N° de 

Reportes de Actividades 

programadas 

 

(N° de Reuniones realizadas / 

N° de Reuniones 

programadas) x 100 

 

 

 

 

 

 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO.  

 

Nota: SG-SST: sistema de gestión de seguridad y salud en trabajo. COPASST: 

comité paritario de seguridad y salud en trabajo.  

 

 PREVENIR ENFERMEDADES OCUPACIONALES Y ESTADOS PRE 

PATOLÓGICOS  
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OBJETIVO  

GENERAL  

OBJETIVO 

ESPECIFICO 
META INDICADORES RESPONSABLE 

Prevenir 

enfermedades 

ocupacionales 

y estados pre 

patológicos 

Realización de 

higiene 

ocupacional 

100% 

Verificación del cumplimiento 

de la Evaluación 

Verificación del cumplimiento 

del Monitoreo 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO.  

Realizar 

examen médico 

ocupacional 

(EMO) 

100% 

 

(N° de EMO realizados / N° 

de EMO programado) x 100 

 

(N° de entregas de EMO / N° 

de EMO realizado) x 100 

 

(N° de revisión de EMO / N° 

de EMO realizado) x 100 

 

 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO. 

 

 

 

 

PREVENCIÓN DE INCIDENTES Y ACCIDENTES LABORALES 
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OBJETIVO 

GENERAL 

OBJETIVO 

ESPECIFICO 
META INDICADORES RESPONSABLE 

Prevención 

de 

Incidentes y 

Accidentes 

en el 

trabajo 

Realizar las 

medidas 

preventivas en 

seguridad y 

salud 

ocupacional 

100% 

 

Verificación del 

cumplimiento de la 

Capacitación 

(N° de Charlas realizadas / 

N° de charlas 

programadas) x 100 

N° de Inspecciones 

realizadas /N° Total de 

Inspecciones 

programadas) x 100 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO. 

Cumplir con la 

mejora 

continua y 

medidas 

100% 

 

N° de Investigaciones 

realizadas / N° Total de 

casos de Incidentes y 

Accidentes reportados) x 

100 

 

 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO. 
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PLAN Y RESPUESTAS A EMERGENCIAS  

OBJETIVO 

GENERAL  

OBJETIVO 

ESPECIFICO 
META INDICADORES RESPONSABLE 

Plan y 

Respuestas 

a 

emergencias 

y urgencia 

 

Elaboración 

del sistema 

de respuesta 

preventivo 

para 

emergencias 

100% 

 

Verificación de Informe 

elaborado 

Revisión de documento 

programado 

Verificación de Listado y 

publicación 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO.  

 

Realizar las 

medidas 

preventivas 

en seguridad 

y salud 

ocupacional 

100% 

 

Verificación del 

cumplimiento de la 

Capacitación 

 

(N° de Inspecciones 

realizadas / N° de 

Inspecciones 

programadas) x 100 

 

 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO. 
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Participación 

en 

simulacros 

de 

emergencias 

y desastres 

naturales 

 

100% 

 

 

(N° de Simulacros 

realizados / N° de 

Simulacros 

programados) x 100 

 

DIRECTOR DE 

RECURSOS 

HUMANOS Y 

ASESOR DE 

SEGURIDAD Y 

SALUD EN EL 

TRABAJO. 

  

 

El INSTITUTO NACIONAL DE FORMACIÓN TÉCNICA PROFESIONAL 

(INFOTEP) es consciente de la importancia de contar con un talento humano 

capacitado y debidamente entrenado para cumplir con cada una de las 

responsabilidades que se le han asignado en los diferentes cargos y las propias 

del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, por todo lo anterior se 

estableció un cronograma de actividades- plan de trabajo anual (Ver anexo) 

 

 

 

 

 

 

 

 


