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Resumen 
 

 

El Centro de Capacitación CENCAC, es una Organización dedicada a la formación de técnicos 
laborales en el área de la salud y administrativa, que busca generar emprenderos para el futuro, y 
cuenta con 2 sedes cada una de 5 pisos, más de 1300 estudiantes y 2 certificaciones de calidad 
nacional e internacionalmente como son: ICONTEC y BUREU VERITAS. 
 

El ministerio de trabajo por medio del decreto 1072 del 2015 y la resolución 0312 del 2019 
genera la obligatoriedad del desarrollo de un Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en la 
Trabajo en el territorio colombiano, por lo cual el Centro de Capacitación CENCAC adopta los 
lineamientos dados por la normatividad, alineándolos a los objetivos organizacionales. 
 

Al iniciar la investigación del estado de la Organización en cuestiones del SG-SST, se realizó un 
diagnóstico para obtener un mayor entendimiento de la situación y en donde requiere de mayor 
esfuerzo para adecuar el Sistema con la planeación estratégica de la Organización. Se 

construyeron las descripciones de los procesos; la información se recolecto por medio de 
entrevistas, encuestas y cuestionarios que se realizaron a todos los niveles de la Organización, 
para garantizar que la propuesta del diseño se acopla a toda Organización y requerimientos que 
ella tiene. 
 

El resultado que se espera en el desarrollo de este proyecto, es una propuesta realista, objetiva y 
alcanzable del diseño del SG-SST, proponiendo desde el inicio todos los recursos necesarios para 
garantizar que el diseño funcione al momento en que sea aceptado por la Organización, y decida 
realizar la implementación, además se realizará una proyección de la disminución de gastos que 

obtendría la Organización al realizar la implementación del diseño propuesto al lograr disminuir 
el ausentismo laboral que se presenta actualmente. 
 

Para la realización del proyecto favorecieron todas las áreas de la Organización, puesto que el 
diseño de un sistema abarca a toda la organización y no solo a unas cuantas, algunas de estas 
actividades al momento de realizar el mejoramiento del algún proceso es el énfasis en la 
corrección de algunas posturas tomadas en el momento de ejercer las labores y los movimientos 
realizados en el desarrollo de actividades. 
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Introducción 

 

Teniendo en cuenta que las organizaciones tienen constantes cambios del entorno, en el actual 

mundo globalizado, se deben buscar estrategias gerenciales que permitan que las organizaciones 
de hoy sean capaces de anticiparse y adaptarse permanentemente a sus competidores, logrando 
el máximo aprovechamiento de sus recursos. Para ello es necesaria la implementación de 
sistemas de gestión, que logren direccionar sus actividades en un mundo competitivo y que les 
permita identificarse como organización de calidad. 
 

Las condiciones del entorno en las organizaciones, imponen retos cada vez más elevados, lo que 

hace que estas aseguren el éxito y requieren de un constante cambio y reinvención para adaptarse 
al futuro. Ha existido la necesidad de lograr el compromiso del mundo empresarial frente a los 
temas de seguridad y salud en el trabajo de sus colaboradores, teniendo en cuenta que el talento 

humano es el factor relevante para la producción de bienes y servicios y para ello se requiere del 
desarrollo e implementación de un sistema de seguridad y salud en el trabajo que tuviera un 

alcance global, a través de la Norma ISO 45001:2018, que contienen estándares internacionales 
relacionados con la seguridad y salud en el trabajo. 
 

El Centro de Capacitación CENCAC, no está ajena a los cambios del mercado, siendo el sector 
de la educación uno de los más importantes del mercado, es por ello que se crea la necesidad de 
diseñar el sistema de gestión en seguridad y salud en el trabajo, bajo los requisitos de la norma 
ISO 45001:2018 en el proceso de formación para cada uno de los estudiantes y la prestación 
del servicio de los docentes y personal administrativo, dado que la gestión gerencial en todas 
las organizaciones, debe estar enfocada a lograr el máximo rendimiento con el uso eficientes de 
los recursos con que cuenta, en especial con el recurso humano. 
 

El desarrollar este trabajo de investigación, debe aplicar los conocimientos y herramientas que se 

ha adquirido a lo largo de la especialización en la gerencia de la seguridad y salud en el trabajo, 
donde se desea plantear como objeto de estudio el diseño del sistema de gestión en seguridad y 

salud en el trabajo, bajo los requisitos de la Norma ISO 45001:2018 en el proceso de formación 
que se realiza en el Centro de Capacitación CENCAC, de manera que sea importante para 

aquellas personas que tienen el interés en el tema y que se preocupan por el aspecto empresarial 
pero lo más importante, la implementación al interior de esta, de manera que se disminuyan los 
accidentes de trabajo y las enfermedades profesionales, con un perfil de normas de calidad 

eficientes, el cual proporciona un sistema estructurado para lograr el mejoramiento continuo, 
además permite determinar alternativas de mejoramiento en la gestión gerencial, la 

identificación de indicadores y el seguimiento en el proceso administrativo de la organización. 
 

Al diseñar un sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo, se logra el aumento de la 
productividad y de la satisfacción del cliente, además proporciona mayor bienestar y motivación 
a los empleados. Es importante señalar que el trabajo de grado va a elaborarse sobre una 
organización real, que tiene necesidades de mejoramiento. 
 

Por último se deben concluir con la dirección las mejoras identificadas y posteriormente la 
aceptación de la propuesta del diseño ofrecido, vale resaltar que, el proyecto es un diseño 
del SG-SST, por tanto solamente llegaremos hasta la etapa de planificación, explicada 
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anteriormente, pero es pertinente tener un poco de claridad sobre todo el proceso que se 
debe hacer para la implementación del SG-SST en una organización. 
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1. Problema de investigación 
 
 

1.1.  Planteamiento del problema 
 
 
 
 

 

El Centro de Capacitación CENCAC, es una Organización que lleva más de 32 años en el 

mercado, específicamente en el sector de la educación, donde su actividad principal radica en la 

formación y el desarrollo humano, actualmente cuenta con 18 empleados fijos, en las 3 sedes que 

tiene la institución, y 20 docentes en las diferentes jornadas académicas y sedes de la misma, y 

más 1500 estudiantes, cada una de las sedes cuenta con, las respectivas aulas para el adecuado 

proceso de formación de los estudiantes, baños para cumplir las necesidades fisiológicas de las 

partes interesadas, y recepción para todos los trámites administrativos y atención al público. 

 

El contar con un sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo se debe considerar 

como prioridad en la ejecución de la actividad económica, puesto que las actividades de 

formación que se realizan, es en edificios de 5 pisos, donde se deben tener en cuenta los 

diferentes riesgos a los cuales se encuentran expuestos los estudiantes, docentes, personal 

administrativo y visitantes, puesto que hay un alto nivel de reconocimiento frente a los egresados 

de la institución, el no tener dicho sistema la organización podrá estar vulnerable a sanciones por 

parte del ministerio de trabajo como también estar involucrada en procesos legales por el 

incumplimiento del marco legal que dicta la obligatoriedad de implementación de un sistema que 

cumpla con la prevención y promoción de la salud de los colaboradores en el ámbito laboral, 

además de una serie de multas de acuerdo al nivel de incumplimiento, se verá sometido a el 

cierre de la actividad y la responsabilidad penal frente a desacato a la legislación. 
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El Centro de Capacitación CENCAC, se concentra el talento de sus docentes, pero carece 

de políticas que ayuden a mejorar el comportamiento de parte de los mismos dentro del 

desarrollo de las actividades, la importancia del Sistema de gestión de seguridad y salud en el 

trabajo se dirige al objetivo de proponer procedimientos que mejoren las condiciones de trabajo, 

fomentando como la seguridad y la salud en el trabajo promueve el mantenimiento y promoción 

del bienestar físico, mental y social de los colaboradores. 

 

Es importante que esta Organización cuente con el desarrollo de un sistema enfocado al 

bienestar de los colaboradores con el objeto de anticipar, reconocer, evaluar y controlar las 

enfermedades y accidentes laborales que puedan afectar la seguridad y salud en el trabajo, por 

ello se ve la importancia del diseño de un Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo 

(SG-SST) 

 

Esto sin dejar de lado las características de la organización, su planeación estratégica y la 

cantidad de recursos a invertir en la seguridad de los colaboradores, buscando cumplir a totalidad 

las especificaciones que exige la ley para velar por su salud. 

 
 
 

 

1.2. Formulación del problema 
 
 
 
 

 

¿Cómo diseñar un adecuado Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo para 

el Centro de Capacitación CENCAC? 
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1.3. Sistematización del problema 
 
 
 
 

 

 ¿Cómo diagnosticar la situación actual de la organización frente a las normatividades 

correspondientes que integran el SG-SST?


 ¿Cuáles son los resultados obtenidos de la evaluación inicial del SG-SST de la 

organización?


 ¿Cómo diseñar un plan de trabajo para la implementación del SG-SST con base en los 

recursos y disposición de la organización?
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2. Objetivos 
 

 

2.1. Objetivo general 

 

Diseñar un Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo para el Centro 

de Capacitación CENCAC 

 
 
 

 

2.2. Objetivos específicos 

 

 Diagnosticar la situación actual de la Organización frente a las 

normatividades correspondientes que integran el SG-SST


 Analizar los resultados obtenidos de la evaluación inicial del SG-SST de la organización



 Diseñar un plan de trabajo para la implementación del SG-SST con base en los recursos y 

disposición de la organización.

 
 
 
 

 

3. Justificación y delimitación 
 

 

3.1. Justificación 

 

Para todas las Organizaciones es de gran importancia, contar con un adecuado Sistema de 

Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo, puesto que, con este, se busca un equilibrio entre 

la efectividad de los procesos que se realizan y el bienestar de los colaboradores. 

 

El Centro de capacitación CENCAC, es una Organización dedicada a la formación de técnicos 

laborales en el área de la salud y administrativa, que busca generar emprenderos para el futuro, y 

cuenta con 2 sedes cada una de 5 pisos, más de 1300 estudiantes y 2 certificaciones de 
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calidad nacional e internacionalmente como son: ICONTEC y BUREU VERITAS, motivo por el 

cual, es de vital importancia hacer la implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo, puesto que en el sector de la educación es necesario mantener las 

certificaciones de calidad, para la demanda aumente y para ello es indispensable generar 

ambientes seguros para los colaboradores, docentes y estudiantes dentro de las instalaciones de la 

institución, y por esa razón que se debe diseñar e implementar adecuadamente sus Sistemas y 

alinearlos con los objetivos estratégicos y a las necesidades que tiene la institución. 

 

Para realizar un adecuado diseño e implementación del Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo para CENCAC., se cuenta con personal calificado, que conoce la 

importancia que tiene el bienestar de los colaboradores, docentes, estudiantes y han decidido 

enfocar su vida laboral por este ámbito, que busca mejorar por medio del ciclo de mejoramiento 

continuo los procesos de la organización y así impactar positivamente el clima organizacional; 

demostrando que cumpliendo con los requerimientos mínimos exigidos por la ley para la 

seguridad de los colaboradores, la productividad, los tiempos de respuesta y los indicadores de 

resultados aumentaran. 

 

Con base en lo anterior, el proyecto se realizará con toda la objetividad y con la 

experiencia necesaria para realizar de este, un excelente cumplimiento a la norma, y con la 

implementación del diseño se pueden obtener los siguientes beneficios: 

 

1. Disminución de la tasa de accidentalidad 
 
 
2. Formación adecuada a los colaboradores, dependiendo de sus labores. 
 

 

3. Distribución de actividades en cada uno de los niveles de la Organización. 
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4. Alineamiento entre los objetivos estratégicos y el SG-SST. 
 
 
5. Mejoramiento del área de Seguridad y salud en el trabajo. 
 
 
6. Evidencia documentada de las capacitaciones, inducciones y re-inducciones, entregas, 

 
etc. 
 

 

El objeto principal del proyecto es el diseño y ejecución de un sistema de gestión de 

seguridad y salud en el trabajo, por la necesidad o problema que tiene el centro de capacitación 

CENCAC debido a no contar con el sistema que es un requerimiento legal que tienen como 

empresa, teniendo en cuenta lo anterior el proyecto se desarrolla bajo un marco legal en cual se 

establecen todos los requisitos que se debe cumplir para el diseño y la implementación del 

sistema. 

 

Como antecedentes al diseño de un SG-SST, existían diferentes tipos de decretos y normas 

que formaban o dictaban la construcción y la implementación de un programa de salud 

ocupacional, pero con la gran diferencia que las leyes anteriores al decreto único del sector 

trabajo el 1072 de 2015, no especificaban los requerimientos puntuales sobre que estructura 

debía tener un programa de salud ocupacional, de igual forma tampoco lo hacían auditable y de 

carácter 100% exigible; lo que contraía que la gran mayoría de empresas medianas, pequeñas o 

micro empresas se refugian en ese hueco legislativo para afirmar que no contaban con un 

programa totalmente constituido o formalizado que fuera auditable ya que la legislación no lo 

contemplaba de esa manera. 

 

Teniendo en cuenta lo anterior el ministerio de trabajo decidió reglamentar en uno solo 

decreto (1072) en el cual en el titulo 2 capitulo 6, estableció todos los requisitos y la estructura 
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de un sistema de seguridad y salud en el trabajo que lo hacía auditable y 100% exigible a 

cualquier empresa de más de 10 empleados. 

 

Tomando como base lo anterior CENCAC se ve en la necesidad de cumplir con la 

legislación, por lo cual debe diseñar e implementar un sistema que cumpla con lo exigido por la 

legislación, es por ello que el proyecto dentro de su ejecución tendrá las fases de diagnóstico 

inicial, diseño del sistema, ejecución del sistema, una auditoria y seguimiento que harán posible 

el contar un con sistema totalmente diseñado y ejecutado. 

 

Con la implementación del sistema de gestión de seguridad y salud en el trabajo que el 

personal reconozca todos los riesgos que se presentan en las instalaciones y en su entorno, 

proponiendo y efectuando políticas, procedimientos y actividades que mejoren los resultados del 

instituto CENCAC frente a las demandas del sistema de gestión. Se trabajara de manera 

ordenada para suplir las necesidades de CENCAC y aportar la información para que los mismos 

puedan cumplir con lo exigido por el Ministerio de trabajo en referencia a la SST. Realizando el 

análisis y diagnóstico de la información que pueda suministrar CENCAC para el cumplimiento 

de los requerimientos estipulados en el decreto 1072. 

 

Teniendo el resultado del diseño del sistema de gestión de seguridad y salud se procederá a 

confrontar que documentos existentes con las solicitudes del decreto y aquellos que falten se 

deberán generar, modificar y/o actualizar para cumplir con los estándares mínimos logrando 

ser más competentes en el mercado. 
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3.2. Delimitación 
 
 
 
 

 

El diseño del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo para la Organización 

Centro de Capacitación CENCAC, es un proyecto teórico, que se llevara a cabo en las 

instalaciones de la organización, puesto que las actividades de operación se realizan en la 

ubicación del proyecto a ejecutar y se deberá regir a los sistemas implementados por las partes 

interesadas, deberán hacer una evaluación del lugar de trabajo y realizar el debido levantamiento 

de controles que se adecuen a las actividades contratadas y así garantizar el cumplimiento de 

todos los requisitos legales aplicables versus las actividades realizadas en la misma. 
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4. Marco referencial 
 

 

4.1. Marco contextual 

 

El centro de capacitación CENCAC es una institución educativa que ofrece programas técnicos 

laborales en el área de la salud como auxiliar en enfermería, administración en salud, salud oral, 

servicios farmacéuticos y seguridad ocupacional, y programas técnicos laborales en el área 

administrativa como auxiliar contable y financiero, auxiliar administrativo, atención integral a la 

primera infancia, banca y servicios financieros, agente de ventas y publicidad, cocina internacional, 

servicios informáticos, recepción hotelera y secretariado gerencial, los cuales son programas para la 

formación y el desarrollo humano, con más de 30 años de experiencia, con solidez y los recursos 

necesarios para garantizar satisfacción de nuestros clientes. 

 

En 1980 se inició el centro de capacitación CENCAC en una oficina de 2 por 3 metros 

ubicada en la calle 15 con carrera 3ra Edificio la colmena, se inició la prestación del servicio 

educativo a través del programa Auxiliar contable, contando con 20 estudiantes, en vista del 

crecimiento de la demanda se alquiló una oficina en el mismo edificio. 

 

En 1983 el centro de capacitación CENCAC se trasladó para la carrera 3ra con calle 15, 

donde logro trabajar con la presidencia de la república en la red de solidaridad, además se obtuvo 

un gran éxito con el diseño y la implementación del programa gerente de oficinas, el cual se 

encuentra vigente y creado por el director Álvaro Hernández. 

 

En 1997, el centro de capacitación CENCAC se trasladó a una sede más amplia ubicada en la 

calle 23 Norte # 3 N – 100, en frente de la antigua sede de la universidad cooperativa de Colombia. 

En el año 1999 se inicia el programa de auxiliar en enfermería, acompañada de otros 
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programas técnicos como ingeniería industrial, administración educativa, hotelería y turismo, 

ingeniería de sistemas y secretariado ejecutivo gerencial bilingüe. 

 

En el año 2000, el centro de capacitación CENCAC se trasladó a la sede en la cual se 

ubicaba la universidad cooperativa de Colombia, la infraestructura del edificio permitió 

mejorar la calidad de la prestación del servicio por la amplitud de los espacios, la presentación 

y la ubicación estratégica al estar en una esquina. 

 

En el año 2006, se ejecuta una inversión que permite la compra del edificio, en este proceso 

se ha logrado el posicionamiento y acreditación en el programa de auxiliar en enfermería. En la 

actualidad para mejorar la calidad y mayor competitividad el centro de capacitación CENCAC 

cuenta con la certificación por ICONTEC, BUREAU VERITAS y el reconocimiento del 

programa por el SENA. 

 
 
 

 

Visión 
 
 
 

 

El Centro de Capacitación CENCAC se propone a través de sus programas y metodologías 

académicas actualizadas y orientadas por políticas gubernamentales alcanzar una comunidad 

educativa activa en su formación, generando personas integrales, competentes, con compromiso 

y calidad humana que contribuyan al fortalecimiento del sector productivo y social, con un 

recurso humano comprometido y dispuesto a prestar servicio con estándares de calidad y con 

una infraestructura optima que permita ser un instituto reconocido, competitivo, sólido y estable 

en la prestación del servicio. 
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Misión 
 
 
 

 

El Centro de Capacitación CENCAC es una institución comprometida en la capacitación de 

formación para el trabajo y el desarrollo humano, para ello contamos con recurso humano ético, 

competente, amable y con aptitud de servicio, con programas académicos autorizados de 

calidad, basados en competencias laborales y el fortalecimiento de las bases del saber disciplinar 

y tecnologías de enseñanza que permiten el aprendizaje, hacemos de nuestros estudiantes 

profesionales competentes en su desempeño personal, social-comunitario, laboral y económico, 

contribuyendo al desarrollo social y económico de Colombia. 

 

 

Política de Calidad 
 
 
 

 

Trabajamos por la satisfacción de nuestros clientes basados en el mejoramiento continuo 

en todas nuestras labores, por medio de: 

 
- La implementación de programas formativos actualizados y bajo el marco legal vigente 

 
- El uso de metodologías de enseñanza que garanticen un aprendizaje eficaz y 

eficiente mediante el aprender – haciendo. 

 
- La participación de personal competente, amable y en continuo aprendizaje que 

optimiza el desarrollo de su labor. 

 
- Disposición de infraestructura y un manejo adecuado y flexible de los recursos. 
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Objetivos de calidad 
 
 
 

 

- Lograr la satisfacción del 92% los miembros de la comunidad educativa frente a la 

prestación del servicio. 

 
- Mantener precios bajos de acuerdo al mercado por encima del 30% 

 
- Lograr respuesta oportuna y eficaz al 95% de quejas, reclamos, y no conformidades. 

 
- Lograr implementar metodologías de enseñanza que garanticen el 85% del aprendizaje. 

 
 
 
 
 

4.2. Estado del arte: 
 

 

La seguridad y Salud en el Trabajo a toma fuerza en Colombia en los últimos años, por tal 

motivo el Ministerio de Trabajo ha buscado la forma de controlar el funcionamiento adecuado de 

las Organizaciones en cuestiones de Seguridad y Salud en el Trabajo, el diseño e 

implementación de un Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo, de ahora en 

adelante SG-SST, con base en la ISO 45001:2018, por tal motivo, se recopilan algunas 

investigaciones para obtener mayor información sobre el diseño de un SG-SST en diferentes 

Organizaciones, teniendo en cuenta, que el SG-SST ayuda a las determinar con claridad los 

procedimientos que se realizan en las diversas actividades de las organizaciones, los cuidados 

que se deben tener, y la forma de prevenir accidentes en el sitio de trabajo. 

 

Como primera medida, es importante conocer de dónde nace la necesidad de poseer en las 

organización un SG-SST, por ello Elsa Ruth Ramírez, indica en su trabajo de grado que “La salud 

ocupacional en Colombia es un tema que cada vez toma más importancia en Colombia y 

específicamente desde el año 2014 con la expedición del Decreto 1443, el Gobierno hace nuevas 
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exigencias a las Organizaciones para contar un sistema de gestión que permita prevenir lesiones 

y enfermedades originadas por condiciones de trabajo” (RAMIREZ, 2016), busca mostrar la 

importancia que tiene la realización un diseño de un SG-SST en una ladrillera, determinando los 

puntos clave más relevantes para el inicio de un diseño, como la contextualización de la 

organización, y la utilización de Ciclo PHVA, para el diseño y posterior implementación del SG-

SST. Todo ello pensando en la integridad de los colaboradores, puesto que al tener 

colaboradores sanos, con unos lugares de trabajo adecuados, aseados y ordenados la tasa de 

accidentalidad disminuirá, lo que disminuirá el ausentismo laboral y aumentara la productividad 

de la Organización, pero esto se logra si se tiene un clima organizacional agradable para todos. 

 

Antes de realizar cualquier tipo de análisis en materia de SST, se debe hacer una 

contextualización de la Organización a la cual será la fase inicial del diseño del SG-SST, puesto 

que la creación de formatos bajo lo establecido por el Decreto 1072 de 2015, Resolución 1111 de 

2017 y la ISO 45001:2018, se deben hacer conforme a la estructura de la organización y a la 

codificación que exista en la misma, pero lo que rige cualquier sistema es la razón de ser de una 

Organización, como es su alcance, su actividad económica, puesto que es de esta información 

mencionada anteriormente, que se define cual es la normatividad colombiana vigente aplicable a 

la Organización, como es el caso de LARI CONTRATISTA S.A.C, una organización 

perteneciente al sector de las telecomunicaciones, e indica los autores de la implementación del 

SG-SST en LARRI CONTRATISTA S.A.C “Este sector abarca múltiples y diferentes tareas que 

conllevan diversos riesgos y factores relacionados con la seguridad, el medio ambiente y la carga 

de trabajo. Las interacciones entre el medio ambiente de trabajo, el espacio de trabajo y las 

condiciones en las que se desarrolla éste, pueden agudizar la tasa de siniestralidad en las 

organizaciones” (CASTILLO SAENZ & CRUZ PINZÓN, 2017), en el trabajo de grado de 
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Castillo y Cruz se demuestra la importancia, de realizar el diseño e implementación del SG-SST 

conforme a la planeación estratégica de la organización, con el fin de lograr disminuir la 

accidentalidad de la misma, puesto que es uno de los sectores con mayor accidentalidad en Perú, 

utilizando como norma principal para este proceso la ISO 45001:2018, con el fin de llevar acabo 

posteriormente un proceso de certificación, generando una mejora continua en las actividades de 

cada uno de los colaboradores de la organización, por medio del ciclo PHVA, y realizando la 

respectiva concientización y divulgación de los peligros y riesgos a los cuales están expuestos 

todos en la organización, sean colaboradores (administrativos, operarios, servicios generales, 

mantenimiento, vigilantes), contratistas, visitantes. 

 

“La revisión inicial es el punto de partida del sistema, con el logramos obtener una 

información de la cual se formularan los diferentes planes para lograr los objetivos y mejoras 

en el sistema de gestión. Esta evaluación debe quedar documentada de acuerdo al artículo 

 
2.2.4.6.16. Del Decreto 1072 del 2007 donde dice que La evaluación inicial deberá realizarse con el 

fin de identificar las prioridades en seguridad y salud en el trabajo para establecer el plan de trabajo 

anual o para la actualización del existente” (Pedraza, 2016) (Cabe resaltar que el fragmento citado 

tiene un error en el año de expedición del decreto mencionado, puesto que fue en el 2015; pero por 

cuestiones de derecho de autor, no se realizó la corrección sino que se hizo la aclaración) La 

realización de un diagnóstico de la situación actual de la Organización respecto al desarrollo del SG-

SST, es el principal aspecto a evaluar en este tipo de proyectos, puesto que dependiendo de los 

avances que tenga la Organización, es que se procede a realizar el diseño del SG-SST, de igual 

forma, con base en la actividad económica de la Organización, los objetivos estratégicos, políticas 

existentes y las disposiciones de la gerencia para dicho diseño; al momento de realizar el diagnostico, 

es importante mostrar en porcentajes lo que se ha avanzado en grupos 
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generales, después de ello, determinar el porcentaje de cumplimiento de cada uno de los aspectos 

que componente a los grupos principales, teniendo claridad en dicha información, se procede a 

analizar el comportamiento de los colaboradores respecto a los temas que se tienen avanzados, 

puesto que al tener estos aspectos iniciales claros, se obtiene una valiosa información para 

comenzar a diseñar el SG-SST. En esta primera etapa del diseño, la investigadora Karen Pedraza 

muestra la importancia de conocer claramente el decreto 1072 de 2015, puesto que es en este 

decreto, que se fundamentan todos los requerimientos que deben cumplir las Organizaciones 

para realizar el diseño del SG-SST y así proceder a una implementación eficaz del mismo; la 

información se logró obtener por medio de encuestas y entrevistas a los colaboradores de las 

diferentes áreas, para conocer qué tan adelantado iba el SG-SST y determinar el panorama de la 

Organización por medio de cuadros y gráficas, para mayor comprensión de la información 

obtenida. 

 

Como se dijo anteriormente, el diseño del SG-SST se debe basar en la actividad económica 

de la Organización, pero para efectos de mayor efectividad de un proyecto, se investigan 

proyectos enfocadas al diseño e implementación del SG-SST, en diferentes Organizaciones, 

esto con fines informativos, y para realizar análisis de los diseños que se realizan y como se van 

apropiando a las necesidades de la Organización. 

 

Dentro de esta etapa de diseño, es fundamental definir los canales de comunicación externos e 

internos de la Organización, para que los colaboradores, proveedores y clientes puedan notificar sus 

dudas, inquietudes, respecto a las diferentes funciones, procesos y/o actividades que se realizan en la 

Organización, todo ello para lograr un orden en la Organización; además el establecimiento de 

dichos canales, genera la estructuración de los procesos para divulgar la 
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información a los diferentes niveles de la Organización. “La Organización P3 CARBONERAS 

LOS PINOS S.A.S. definió un procedimiento para la comunicación, participación y toma de 

conciencia en seguridad y salud en el trabajo. De igual manera la Organización deberá 

comunicar los resultados que se está obteniendo del sistema de gestión, informando los riesgos 

identificados y la debida formación para cada uno de los colaboradores, contratistas, 

subcontratistas y partes interesadas”. (Pinilla, 2014) La actividad económica de esta 

Organización, es totalmente diferentes a las anteriormente mencionadas, e incluso muy 

diferente a la que presta la Organización en la cual le realizaremos en el diseño del SG-SST, y 

aun así, tiene claro que debe definirse desde el inicio de la documentación el plan de 

divulgación de toda la información recolectada e investigada en materia de mejorar los 

Indicadores de SST de las Organizaciones. 

 

El ciclo PHVA, es fundamental para la elaboración adecuada de un sistema de SG-SST, 

puesto que todo Sistema de Gestión, es un proceso lógico y por etapas que busca un 

mejoramiento continuo de la actividades del mismo, por ello, para obtener una adecuada 

implementación del SG-SST, se debe realizar un diseño acorde las necesidades y 

especificaciones de la Organización. “La Organización planifica e implementa los procesos de 

seguimiento, medición, análisis y mejora para demostrar la conformidad de sus servicios con los 

requisitos definidos, asegurar la conformidad del sistema de gestión y mejorar continuamente su 

eficacia.” (PAREJA, 2012) En cada una de las investigaciones realizadas acorde al diseño del 

SG-SST a Organizaciones de diferentes sectores de la economía, tienen como base principal 

dicho ciclo, porque el diseño de dicho sistema se encuentra en la planificación del ciclo, y el 

funcionamiento del mismo depende de este primer paso. 
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El centro de capacitación CENCAC es una Organización dedicada a la formación de 

técnicos laborales en el área de la salud y administrativos, para lo cual realizar el proceso de 

diseño adecuado, se tuvo que realizar una ardua investigación, no solo de la legislación vigente 

Colombiana respecto a la Seguridad y Salud en el Trabajo, sino también a la que sea aplicable al 

tipo de actividad económica que realiza la Organización, sino sobre la realización de los diseños 

del sistema que se han realizado en Organizaciones de diferentes sectores, teniendo como partida 

la evaluación inicial del SG-SST o diagnóstico de la situación actual respecto al área de 

Seguridad y Salud en el Trabajo, determinando cuales son los factores más críticos para dar 

inicio a dicho diseño, y así adecuarlo a las necesidades que tiene la Organización; para realizar 

el análisis de los peligros y riegos a los cuales están expuestos los colaboradores y que es 

fundamental para el diseño del sistema, se cita la GTC 45 de 2012, en su última actualización, 

donde se determina como se debe realizar la identificación y evaluación de peligros, y la 

clasificación de los mismos con sus respectivas consecuencias, las cuales varían por el nivel de 

exposición al que se encuentren los colaboradores en su jornada laboral, lo mencionado se logra 

plasmar por medio de una de la matrices que se encuentran en dicha GTC, además en la Guía 

mencionada hay una matriz legal donde se cita toda la normatividad vigente Colombiana 

aplicable a la Organización por la actividad económica y en sus aspectos de Seguridad. La 

realización de dichas matrices se ha logrado adelantar sin inconvenientes en la Organización, por 

el apoyo que se ha obtenido por parte de la dirección y los colaboradores, puesto que ellos 

mismos han logrado identificar factores de riesgos en las actividades rutinarias que realizan en 

las diferentes actividades. 
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4.3. Marco teórico 

 

Desde el inicio de la historia, el hombre a busca la forma de conseguir lo necesario para 

subsistir, desde el primitivo que debía cazar su comida, hasta la actualidad donde laboramos un 

determinado tiempo para así obtener una retribución, y poder conseguir lo que necesitamos, y 

es desde el inicio de nuestra civilización que se han presentado los accidentes de trabajo, pero 

es apenas ahora que estamos haciendo algo por evitarlo. 

 

Contando un poco de historia, el hombre primitivo debía elaborar con sus propias manos, 

los instrumentos con los cuales iba a ir a cazar a su presa, estando expuesto a la radiación del sol, 

a material corto punzante, porque afilaban las rocas, condiciones climáticas variables y tenían un 

riesgo inminente a morir, si la presa los ataca, y está era la labora que ellos deben realizar a 

diario, tal vez en ocasiones no tenían ninguna lesión, pero no todos los días son los mismos, y la 

forma de curar las heridas que tenían anteriormente eran utilizando las provisiones que daba la 

naturaleza, lo que podía dar efectos adversos a las personas porque la piel de todos es diferente, 

generando reacciones diversas a una misma lesión, esto se debe la carencia de conocimientos de 

esa época, por lo cual, no se realizaron acciones que protegieran la vida de todos. Y así durante 

toda la época en que el hombre trabajo en el campo para subsistir. 

 

Dando un salto en la historia de la Seguridad y Salud en el trabajo, hay grandes pensadores 

que colocaron a investigar sobre las enfermedades que se obtenían al realizar las actividades 

impuestas por los reyes o monarcas de la época, ya que solo los esclavos eran los que debían 

trabajar; en la edad antigua la minería era la actividad económica más explotada, por lo cual los 

colaboradores deben estar expuestos a las horas en las minas para extraer lo que solicitaban los 

reyes, y las minas más explotadas eran las de oro y plomo, por tal motivos tenían grandes 

niveles de mercurio y plomo en los cuerpos, lo que les genero graves intoxicaciones. 
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Uno de los golpes más fuertes e impactantes en la historia de los colaboradores, fue la 

revolución industrial, puesto que las máquinas de vapor reemplazaron a muchos de los 

colaboradores que se tenían en las fábricas de esa época, y no solo eso sino que para poder 

sostener a esas máquinas, se necesitaba de grandes cantidades de carbón, por lo cual las 

personas que están laborando con ellos, tenían salarios muy bajos y no solo eso sino jornadas de 

trabajo muy largas, es decir superiores a 12 horas laborales, en estas fábricas los principales 

colaboradores eran los niños y mujeres, puesto que se consideraba que la mano de obra de esta 

población no tenía un costo alto como la de los hombres que realizaban diferentes actividades. 

Aquí los índices de accidentalidad aumentaron exponencialmente, puesto que eran personas 

inexpertas en la utilización de la maquinaria y que al tener jornadas de trabajo tan largas, el 

nivel de concentración disminuía y provocaba los accidentes graves en las extremidades, y no 

solo eso sino que tenían unos niveles de estrés altos, lo que generaba predisposición con los 

demás compañeros y trabajo, y un pésimo clima organizacional. 

 

En Colombia a lo largo de los años, se ha venido trabajando en prevenir todos los errores 

que se cometieron en el pasado en todo el mundo, pero la evolución de la Seguridad y Salud en 

el Trabajo, se llevaba a cabo con la normatividad que fueron realizando el Ministerio de Trabajo 

donde se determinaron las disposiciones necesarias para garantizar un ambiente de trabajo 

adecuado y con las condiciones mínimas de Seguridad para que los riesgos de los colaboradores 

sean menor. Las tasa de accidentalidad de Colombia en la última década fueron altos, por lo 

cual, se reformaron diferentes decretos para que los colaboradores se lograran beneficiar en sus 

puestos de trabajo. 
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En 1915, se dicta la ley 57, donde se establecen los tipos de incapacidades que puede 

presentar un colaborador, es aquí donde se estable el termino de accidente laboral dentro de las 

organizaciones, y se indica cuando se debe hacer una indemnización al colaborar o pensionar. 

 

Posteriormente en el año de 1950, se publica el código sustantivo del trabajo, donde se 

determinan todos los derechos, deberes, obligaciones y restricciones que tienen los colaboradores y 

los empleadores, al momento de dar inicio y/o finalización a un contrato, estableciendo cuales son 

causales de demanda a cualquiera de las partes, haciendo énfasis en las jornadas de trabajos, los días 

de descanso obligatorios, los días no remunerados, las licencias, etc. 

 

Con la ley 9 de 1979, se empieza a utilizar el término de salud ocupacional, donde 

prioridad a la salud de los colaboradores, indicando que ellos, son los principales factores para 

que las organizaciones permanezcan siendo productivas, además para garantizar el 

sostenimiento socio-económico del país. En ese mismo año se crea la resolución 2400 donde se 

terminar la importancia de un reglamento de higiene y seguridad industrial en cada una de las 

organizaciones, para determinar el cumplimiento con todo lo establecido conforme a la salud 

ocupacional de los colaboradores. 

 

El Decreto 614 de 1984, estable el plan nacional de seguridad ocupacional, donde se inicia 

en las organizaciones el diseño del programa de salud ocupacional en las mismas, para dar 

cumplimento a los requerimientos establecidos por dicho decreto y no solo ello, sino que el 

ministerio de trabajo, vigilia como se están realizando las contrataciones de los colaboradores y 

hace aplicar adecuadamente el código sustantivo del trabajo, para favorecer el bienestar de los 

colaboradores en las organizaciones. 
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El comité paritario de salud ocupacional conocido como COPASO, inicia a implementarse 

en las organizaciones a partir de la Resolución 2013 de 1984. 

 

El funcionamiento de un SG-SST depende del entorno institucional nacional que rodea la 

implementación de estos sistemas en diferentes países (Rocha, 2010). Frick (2011) destaca que 

la influencia que pueden tener los colaboradores y las organizaciones que los representan, en lo 

concerniente a la forma como se administran y se implementan las acciones en los SG-SST 

depende de la forma como se entienda y se lleven a cabo las relaciones obrero-patronales en 

cada país. 

 

El interés por investigar en el campo de los SG-SST es amplio y los estudios se han 

desarrollado en diferentes contextos de aplicación. Fan et al. (2014) señalan que es la industria 

en general la que captura más el interés de los investigadores, en tanto dentro de esa misma 

categoría, pueden distinguirse en orden descendente la industria del petróleo como la principal 

interesada, seguida de la industria de la construcción, luego el sector manufacturero y por último 

la comunidad educativa. 

 

En el nivel específico de las pequeñas y medianas empresas se han conducido diferentes 

estudios que desarrollaron instrumentos específicos (Nishikido et al., 2006) buscando identificar 

la efectividad de los SG-SST, encontrándose que existen diferencias en las actividades que 

ambos tipos de empresas desarrollan (Arocena y Núñez, 2010) siendo significativamente menos 

desarrollados estos SG-SST en las pequeñas empresas que en las medianas. 

 

En congruencia con este argumento Arocena y Núñez (2010) alertan que existe suficiente 

evidencia que indica que el riesgo de sufrir un accidente de trabajo es mayor en una pequeña 
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empresa que en una mediana y que cuando se compara la seguridad industrial que desarrollan 

las grandes empresas, con las pequeñas y medianas, este segundo grupo tiene un desempeño 

más bajo. 

 

Según Kvorning et al. (2015), los métodos desarrollados específicamente para las grandes 

empresas no pueden ser transferidos directamente a las pequeñas empresas, por lo que la 

importante tarea de diseñar programas para apoyarlas, en la que se han involucrado tanto 

profesionales en ejercicio como entes de regulación e investigadores, no resulta fácil. 

 

En el ámbito mundial las pequeñas empresas son la mayoría y emplean por tanto un 

significativo número de colaboradores (Kvorning et al.,2015), lo que ha conducido a un 

creciente interés por ellas, tanto en términos políticos como científicos en materia de seguridad y 

salud en el trabajo desde finales de la década de los años 90 (Hasle y Limborg, 2006). Hasta 

inicios del presente siglo, el estudio del campo de los SG-SST en las pequeñas empresas había 

recibido escasa atención (Champoux y Brun, 2003; Barbeau et al., 2004). 

 

En muchos países, existen requerimientos básicos en SST que las empresas deben cumplir, 

entre los que se cuentan el establecimiento de un SG-SST que incluye a conformación de 

comités, Afirman Chen y Chan que, en lo que concierne con la SST, una relación de trabajo entre 

el sindicato y la administración de la empresa es deseable representantes y evaluaciones de 

riesgo periódicas, entre otras, sin embargo, las pequeñas empresas tienen dificultades para 

cumplir con estos requisitos (Hasle y Limborg, 2006). Entre esas dificultades se incluyen las 

relacionadas con las auditorías correspondiente a las cuales, a pesar de considerarlas relevantes, 

no se les de la prevalencia que si tienen en las grandes empresas como componente fundamental 

de las SG-SST (Robson et al., 2010). Olsen y Hasle (2015) indican que las dificultades en la 
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ejecución de programas de apoyo que buscan la implementación de los SG-SST en las pequeñas 

empresas, es una problemática ampliamente conocida en diferentes países y que los entes 

públicos encargados desean resolver. 

 

Son variados los estudios que enfocan su interés en diseñar instrumentos para evaluar los 

SG-SST de las pequeñas empresas y suministrar retroalimentación que les permita mejorarlo 

(Autenrieth et al., 2015) en tanto otros sugieren que las herramientas de auditoría para este tipo 

de empresas sea confeccionada a la medida (Robson et al., 2010) lo mismo que las 

relacionadas con soluciones específicas en el diseño de su SG-SST (Kvorning et al., 2015). 

Otros estudios buscan conocer el desempeño de estos sistemas en aspectos tales como la 

representación de los colaboradores y los retos que enfrenta (Walters, 2004). 

 

Para Kvorning et al. (2015) resulta crucial desarrollar SG-SST en los cuales su contenido 

esté diseñado para el contexto específico de las pequeñas empresas y formulados de forma que 

se haga fácil para el gerente-propietario entenderlo. Es claro que las pequeñas empresas tienen 

que enfrentar una amplia gama de restricciones para poder sobrevivir y que por lo tanto, sus 

gerentes dejan al margen los asuntos relacionados con la seguridad y la salud en el trabajo (Hasle 

y Limborg, 2006) a lo que se le puede sumar según Barbeau et al. (2004) la escasez de tiempo, la 

ausencia de experiencia específica y las presiones de producción. 

 

Según Arocena y Núñez (2010), existen un conjunto de factores que la literatura 

especializada sugiere que puede explicar el pobre desempeño que tienen las pequeñas y 

medianas empresas, pero especialmente las pequeñas, en materia de seguridad. Se citan entre 

otras, como también lo afirman Floyde et al. (2013), la carencia de recursos económicos y de 

habilidades administrativas en seguridad y salud en el trabajo y el débil compromiso de los 
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directivos y gerentes con las actividades en este campo. Este débil compromiso gerencial puede 

mejorarse bien sea a partir de ejercer más presión institucional, mejorar la cultura de la 

seguridad y animar la participación de los colaboradores (Sesé, 2002) 

 

Amplían además Arocena y Núñez (2010), coincidiendo con Floyde et al. (2013), 

incluyendo la ausencia de representantes de los colaboradores y su condición de provisionalidad 

y transitoriedad y cierran Arocena y Núñez (2010) indicando como factores adicionales las 

escasas visitas de inspección que tienen de organismos de inspección y vigilancia y su 

preferencia por enfoques no sistemáticos o informales para llevar a cabo las actividades de 

prevención. 

 

En relación con el componente específico de seguridad industrial en las pequeñas empresas, 

Niskanen et al. (2012) exploraron el proceso dinámico del clima de cumplimiento de la 

seguridad y las relaciones de trabajo. Dentro de los factores que influyeron positivamente en el 

cumplimiento de la legislación en materia de seguridad se encontró que el proceso de evaluación 

del riesgo tiene estadísticamente un efecto positivo en las medidas preventivas concretas. 

 

Estos dos elementos pertenecen cada uno a distintas fases del ciclo de mejora continua 

PHVA. El primero, entendido como variable independiente pertenece a la fase del verificar, 

mientras que la segunda, como variable dependiente pertenece a la fase del actuar. En este 

orden de ideas, luce apenas lógico haber encontrado esa relación, dado que el ciclo de mejora 

continua avanza en ese sentido. Pero lo llamativo del hallazgo es que se haya encontrado una 

relación de causalidad explicativa, en el sentido de que un aspecto trabajado en la fase de 

verificación conduzca a un resultado concreto en la fase del actuar. 
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Hasle y Limborg (2006) indican que existe amplia y fuerte evidencia que muestra que las 

empresas pequeñas tienen grandes dificultades para controlar los riesgos y que sus colaboradores 

están más expuestos a altos riesgos que aquellos que trabajan en empresas grandes, además estos 

riesgos se ven agravados por la dificultad para acceder a recursos humanos, económicos y 

tecnológicos (Kvorning et al., 2015) y a la tendencia al uso de enfoques poco formales para la 

prevención de accidentes (Floyde et al., 2013). 

 

Distintas investigaciones han identificado factores contextuales internos y externos que 

explican porque las pequeñas empresas tienen dificultades en la administración de sus SG-SST. 

Olsen y Hasle, (2015) señalan que estas empresas llegan a desconocer cuáles son sus 

necesidades reales en términos de SST y que muy pocas veces buscan información para resolver 

sus dificultades. 

 

Estas dificultades, entre otras, incluyen el apoyo de los países para que las pequeñas 

empresas cumplan con las obligaciones que se derivan de implementar un SG-SST. Olsen y 

Hasle (2015) dan a conocer que el mecanismo usado generalmente en algunos países para 

llegar a estas empresas, es a través de intermediarios que tengan contacto personal con ellas, 

debido a que son reacios a contactar directamente a los representantes de los organismos de 

inspección y vigilancia. Estos intermediarios son definidos por Olsen y Hasle (2015, p.243) 

como “una organización o persona que no es propietaria de un programa y que no hace parte 

del grupo objetivo de los programas pero que hacen llegar los programas o que están en 

capacidad de hacerlo llegar hasta el grupo objetivo”. 

 

Kvorning et al. (2015) indican que se ha dado poca atención a los mecanismos con los 

cuales se puede motivar a los gerentes- propietarios de las pequeñas empresas, no solo para 
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participar en el diseño de los programas del SG-SST, sino también para afinar y cambiar los 

comportamientos que conduzcan a la mejora de estos sistemas. Expresan por ejemplo Carvajal 

y Pellicer (2009) que “los empresarios de la construcción no siempre están dispuestos a aceptar 

planes de formación que requieran una ausencia prolongada de los colaboradores de sus puestos 

de trabajo”. Lo que resulta desfavorable, pues se estima de alta relevancia que los colaboradores 

tengan conocimiento de los riesgos y la forma de prevenirlos, así, la falta de formación 

influencia mucho en la seguridad y salud laboral. 

 

La normatividad que inicia a regir en Colombia la implementación en el decreto 1443 de 

2014, donde se hace el cambio de Salud ocupación a Seguridad y Salud en el trabajo, puesto 

que no solo se debe procurar por tener a los colaboradores con un estado de salud sano, sino de 

brindarles todas las condiciones apropiadas para la realización de las actividades que deba 

ejercer durante su horario laborar. Posteriormente este decreto es adoptado en su totalidad en el 

Decreto 1072 de 2015 que es el decreto único del trabajo, donde están definidas todas las 

obligaciones que tienen las organizaciones para con los colaboradores, explicando desde la 

función de las ARL, CCF y las penalidades que se pueden adquirir por el desacato a lo 

establecido en el decreto; hasta las obligaciones y responsabilidades que tienen los 

colaboradores. 

 

Actualmente, con la resolución 1111 de 2017, se han establecido los requerimientos 

mínimos para la implementación del SG-SST, con el fin de lograr una unanimidad en los 

procesos de toda la organización y el adecuado funcionamiento del mismo, realización una 

evaluación inicial especifica cómo se establece en dicha resolución, buscando generar desde 

el inicio la mejora continua y el cumplimiento de cada uno de los estándares establecidos para 

la normatividad legal vigente. 
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Para realizar un diseño del sistema de gestión de la seguridad y salud en el trabajo, acorde a 

los requisitos internacionales, se debe tener en cuenta la norma británica ISO 45001:2018, en su 

numeral 4 donde se especifica cómo se debe realizar todo el proceso de diseño e 

implementación del mismo, con base en el ciclo PHVA, actualmente se realiza una cambio a 

esta norma ISO 45001:2018; puesto que las necesidades de las organizaciones han cambiado y 

el proceso de certificación debe hacerse de forma uniforme, por lo cual, la actualización de esta 

norma, es la ISO 45001:2018, la cual fue publicada el 12 de marzo del presente año, y tendrá un 

proceso de transición para las organizaciones certificadas en Seguridad y Salud Ocupacional de 

3 años, como es lo establecido por todas las normas ISO. 

 

La higiene en el trabajo se refiere a un conjunto de normas y procedimientos tendientes a la 

protección de la integridad física y mental del trabajador, preservándolo de los riesgos de salud 

inherentes a las tareas del cargo y al ambiente físico donde se ejecutan. La higiene en el trabajo está 

relacionada con el diagnóstico y la prevención de enfermedades ocupacionales, a partir del estudio 

y el control de dos variables: el hombre y su ambiente de trabajo. (Chiavenato, 1999) 

 
Dentro de este programa, se encuentra la capacitación al personal brigadista en primeros 

auxilios, exámenes medico ocupacionales de ingreso, periódico y egreso del personal, para 

conocer las condiciones de salud con las cuales ingresa el colaborador a la organización, la 

evolución de las mismas durante la realización de las labores que desempeña a diario en la 

organización, y posteriormente, el examen de egreso, para conocer las condiciones de salud con 

las cuales termina el colaborador, después de culminar la actividad contractual; se debe tener en 

cuenta la deposición de los residuos en la organización , teniendo en cuenta las técnicas de orden 

y aseo, para generar en la misma un ambiente de trabajo agradable, creando una cultura de 

higiene en todos los aspectos. 
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Las técnicas de orden y aseo, se implementan por medio de la herramienta de 5s, la cual 

pertenece a la metodología de lean Manufacturing, donde su implementación adecuada en las 

organizaciones tiene como objetivo evitar que se presenten los siguientes síntomas y que 

afectan decisivamente la eficacia, eficiencia y efectividad de la misma: 

 

- Aspecto sucio de la planta: maquinas, instalaciones, técnicas, etc. 
 
 

- Desorden: pasillos ocupados, herramientas tiradas, papeles regados en el escritorio, etc. 
 
 

- Elementos rotos: mobiliario, vidrios, señales, etc. 
 
 

- Falta de instrucciones sencillas de operación. 
 
 

- Desinterés de los colaboradores por su área de trabajo. 
 
 

- Falta de espacio en general. (Matias & Idolpe, 2013) 
 

 

Los inicios de la Medicina del Trabajo tuvieron inicialmente una visión asistencial dirigida 

a la prestación de primeros auxilios y hospitalización especializada, en la evaluación de los 

daños biológicos sufridos desde una perspectiva puramente clínica o quirúrgica y en tratamiento 

y rehabilitación de los casos de invalidez, relegando los problemas de prevención a la evaluación 

médica pre - ocupacional y periódica de los trabajadores, encuestas higiénicas y las campañas de 

educación sanitaria. (Rodriguez, 2005) 

 

Entonces, la Medicina del Trabajo fue conocida como la especialidad médica que se ocupaba de 

la vigilancia de la salud de los trabajadores, relacionando las condiciones laborales y los procesos de 

trabajo con la salud de los trabajadores con su principal efecto: las enfermedades ocupacionales. (J, 

1983) Razón por la cual, se generan diferentes programas de vigilancia 
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epidemiológica en las organizaciones, buscando el mejoramiento de las oportunidades de 

cada uno de los colaboradores, dentro de ellos encontramos estilos de vida saludables, salud 

visual, posturas y posiciones adecuadas. 

 

El desarrollo de nuevas tecnologías e industrias, la adquisición de grandes conocimientos y 

prácticas a través de la globalización, los cambios en la organización del trabajo, la utilización de 

nuevos agentes químicos, etc., condicionan la aparición de nuevas enfermedades ocupacionales 

y la reemergencia de enfermedades ocupacionales antiguas, determinando nuevas prácticas 

médicas sobre salud laboral con ampliación en las actividades productivas dirigiendo como 

finalidad principal la prevención, de manera que la recuperación y reparación del perjuicio 

sufrido, sin restarle importancia, pasan a un segundo plano, generando la evolución de la 

Medicina del Trabajo a la Medicina Ocupacional y del Medio Ambiente, y alejándose del 

enfoque ortopédico – traumatológico de una “medicina industrial o de empresa”. (Raul, Carlos, 

& Carlos, 2006) 

 
 
 

 

4.4. Marco legal 
 

 

La evolución de los métodos de producción y de las organizaciones han hecho que los estudios 

para asegurarse de que dichos métodos no representen un evento perjudicial al hombre crezcan 

proporcionalmente hasta consolidar una nueva disciplina: La Salud ocupacional. Colombia no ha 

sido ajena a este concepto. Se han presentado prácticas encaminadas hacia la salud de los 

colaboradores y han aparecido comunicados donde se dictan normas de responsabilidad para las 

empresas frente a la Seguridad y Salud en el Trabajo (SST). Actualmente Colombia está pasando 

por un proceso de transición y concientización en materia 
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de SST, siendo el cumplimiento de la normatividad vigente un gran reto dado al alto índice de 

accidentalidad y muerte laboral en las empresas. 

 

Se han creado Sistemas de Gestión para velar por la seguridad y la salud de los colaboradores, 

modelos que se fundamentan en normas internacionales reconocidas y aprobadas, que facilitan a las 

organizaciones este mejoramiento de sus procesos mediante la estandarización lógica y elementos 

organizativos y documentales, basados en un ciclo de mejora continua. 

 

El decreto 1443 de julio de 2014 (el cual fue derogado por el DURT 1072 de 2015), 

presenta las directrices o requisitos de cumplimiento del Sistema. Su objetivo es el cumplimiento 

de la implementación del SG-SST en Colombia, aplicable a todas las empresas, independiente de 

cualquier sector o actividad económica y es de carácter obligatorio. La necesidad de 

implementar un sistema de SST se fundamenta en análisis estadístico de accidentes y 

enfermedades laborales presentadas en el país que ha generado grandes pérdidas de vidas, cierre 

de empresas y pérdidas en la industria colombiana. 

 

Otros estudios realizados indican que el costo global para los empleadores resultante de los 

accidentes y de las enfermedades laborales es estimable entre el 5% y el 10% de las ganancias 

comerciales brutas de las empresas. Otros análisis mostraron que los costos ocultos que están 

detrás de los accidentes y enfermedades que generan ausentismo e incapacidades que fracturan la 

economía de las empresas lentamente. Por otro lado la falta de sensibilización frente a la cultura 

de la seguridad demostrada en la vulneración de los derechos de los colaboradores por parte de 

los empleadores y empresas y viceversa, generaron grandes cambios en la legislación 

colombiana. 
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Por lo anterior el Gobierno se pronunció estableciendo como mecanismo de acción hacia la 

prevención y control de los accidentes y las enfermedades laborales el decreto 1443 de julio de 

2014 de carácter obligatorio impositivo para todas las empresas pequeñas, medianas y grandes. 

Basado en primera instancia en el decreto 1295 de 1994 que definía la responsabilidad del 

Gobierno Nacional de expedir las normas reglamentarias técnicas que garanticen la seguridad de 

los colaboradores y de la población en general; establece los objetivos generales del Sistema 

General de Riesgos Laborales sobre la promoción de la seguridad y salud en el trabajo y la 

prevención de los riesgos laborales. 

 

Otra normatividad que definió la obligación del sistema de seguridad y salud en Colombia 

fue la Ley 1562 del 11 de julio de 2012, en su artículo 1° menciona que las empresas deben 

transformar el programa de salud ocupacional en Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en 

el Trabajo (SG-SST). El decreto 1443 también tiene como base estructural las directrices 

relativas a los SG-SST contempladas en el ILO-OSH de la OIT dado que este modelo es 

ampliamente utilizado para elaborar normas nacionales. 

 

El 26 de mayo de 2015 el ministerio de trabajo expidió el decreto 1072 de 2015 llamado 

 

Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo. Este decreto compila diferentes normas. 

 

Quedando integrado El decreto 1443 de 2014 en el Libro 2 - Parte 2 - Título 4 - Capítulo 6. 

 

Dicho decreto queda estructurado de la siguiente manera: 
 

 

 Objeto, campo de aplicación y definiciones del SG-SST



 Política en seguridad y salud en el trabajo



 Organización del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo



 Planificación del SG-SST
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 Aplicación del SG-SST



 Auditoría y Revisión de la Alta Dirección del SG-SST



 Mejoramiento del SG-SST



 Disposiciones Finales del SG-SST
 

 

Según el Decreto 1072 de 2015, en la implementación del SG.SST tanto empleadores como 

colaboradores deben dar cumplimiento a la normatividad vigente relativa a obligaciones y 

 

La implementación de los SG-SST en las organizaciones es una necesidad primordial dado 

que estas metodologías y modelos promueven la prevención de los riesgos laborales, controlando 

las pérdidas de personal, de material, de tiempos de maquinaria entre otros; proporcionando 

entonces a las empresas un ambiente organizacional definido en sus procesos y el cumplimiento 

de sus obligaciones legales en materia de seguridad. Además permite la integración con otros 

sistemas, haciendo que la empresa cumpla con los estándares definidos haciéndola más confiable 

y competitiva en el mercado. 

 

El Decreto 1443 de 2014, presentó el concepto de Seguridad y Salud en el Trabajo como “la 

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 colaboradores. Tiene por objeto 

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 

colaboradores en todas las ocupaciones”. 

 

Entre tanto, el decreto 1072 de 2015, propuso el concepto de Seguridad y Salud en 

el Trabajo (SST) como la disciplina que se encargaría de la prevención de las lesiones y 
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enfermedades causadas por trabajo, además de la protección y promoción de la salud de los 

empleados. Desde entonces, la SST tiene por objeto mejorar las condiciones ambientales 

de trabajo para el mantenimiento del bienestar integral de los trabajos en sus ocupaciones. 

 

4.5. Marco histórico 
 

 

La salud ocupacional para Colombia se comenzó a gestar primordialmente en el año de 

1904, cuando el General Rafael Uribe Uribe presentó un discurso encaminado hacia la salud de 

los colaboradores, convirtiéndose en el primer interlocutor y defensor de la protección de los 

colaboradores ante los accidentes de trabajo y enfermedades laborales. 

 

En 1910, Uribe Uribe pidió también la indemnización para dichas víctimas de accidentes 

de trabajo. Posteriormente la ley 57 de 1915 fue aprobada por el congreso como producto del 

esfuerzo y preocupación de Uribe Uribe por el colaborador, donde se dictaban normas de 

responsabilidad para las empresas frente a los accidentes de trabajo (Henao, 2010). Es de notar 

que el retraso en el desarrollo de la normatividad en búsqueda de la seguridad de los 

colaboradores se debió a los sistemas de producción existentes en años anteriores, los cuales se 

basaban en explotar colaboradores baratos y una escaza mecanización de los procesos. Además, 

igual de importante, la política restringida e incompleta acerca del papel de los colaboradores, 

sus derechos y deberes (Lizarazo et al. 2011). 

 

Con el tiempo aparecería la Ley 46 de 1918, que dio unas medidas iniciales de Higiene y 

Sanidad para empresas; la Ley 37 de 1921, que estableció un seguro de vida colectivo para 

empleados; la Ley 10 de 1934, donde se reglamentó la enfermedad profesional, las cesantías, las 

vacaciones y la contratación laboral; la Ley 96 de 1938 creó la entidad reguladora que hoy es 
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conocida como Ministerio de la Protección Social; la Ley 44 de 1939, que creó el Seguro 

Obligatorio y reglamentó las indemnizaciones para accidentes de trabajo; y el Decreto 2350 de 

1944, que cimentó el del Código Sustantivo del Trabajo y la obligación de proteger a los 

colaboradores en su trabajo (Lizarazo et al. 2011). 

 

Con la Ley 6 (Ley General del Trabajo) se proclamaron arreglos relativos a las 

convenciones de trabajo, asociaciones profesionales, conflictos colectivos y jurisdicción especial 

de los asuntos del trabajo. Dicha Ley se vio reformada con los decretos 1600 y 1848 del año 

1945 (Ayala, 1999). Durante el gobierno de Alfonso López Pumarejo, se presentó al congreso el 

proyecto de ley que se convirtió en la Ley 90 de 1946, creadora de los Seguros Sociales que 

empezó a operar con los únicos seguros de enfermedad. Amplían Lizarazo et al. (2011) con que 

en 1948, mediante el Acto Legislativo No.77, entró en operación la Oficina Nacional de 

Medicina e Higiene Industrial y después, con el Decreto 3767 de 1949, se establecieron políticas 

de seguridad industrial e higiene para los establecimientos de trabajo. 

 

Para el año 1965, en Colombia ya se contaba con una sección de Salud Ocupacional del 

Instituto de Seguros Sociales que se incorporó para atención de accidentes de trabajo y 

enfermedad profesional. A partir de esta época hasta la actualidad el gobierno ha establecido 

diferentes decretos, leyes, resoluciones y circulares tendientes a beneficiar el bienestar 

físico, social y mental del colaborador en su entorno laboral (Henao, 2010). 

 

La Ley 9 de 1979 fue el acercamiento inicial del gobierno a la protección de la salud del 

colaborador con un enfoque serio, especialmente lo que se manifestó en el artículo 81: “la salud de 

los colaboradores es una condición indispensable para el desarrollo socioeconómico del país; 
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su preservación y conservación son actividades de interés social y sanitario en la que 

participarán el gobierno y los particulares” (Lizarazo et al. 2011). 

 

Continúa Henao (2010) comentando que en 1993 con la Ley 100, la Ley de Seguridad 

Social, se tuvo como objetivo principal mejorar la calidad en salud, dando la oportunidad de 

abrir capacidad de atención o cobertura en salud, pensión y ARL a otras entidades para dar mejor 

cubrimiento. Quedando así, el seguro social como una entidad más de prestación de servicios. 

Igualmente, que los últimos cambios en el encaminamiento de la Salud Ocupacional en 

Colombia se dieron en el año de 1994 con el decreto 1295 refiriéndose a la seguridad industrial y 

con la finalidad de definir qué aspectos laborales rigen el Sistema General de las empresas 

consideradas de alto riesgo, expedido por el Ministerio de la Protección Social que fue 

complementado por la resolución 1016 del marzo 31 de 1989 donde se obligaba a todas las 

empresas a diseñar programas y actividades en Salud Ocupacional. 

 

La Ley 879 del 2000 (Ley de Flexibilización Laboral), concedió que la contratación se diera 

a través de cooperativas de trabajo que en bastantes casos, no atienden las normas de seguridad 

(Kalmanovitz, 2011). Además, de acuerdo a lo notificado por la Primera Encuesta Nacional de 

Condiciones de Salud y Trabajo de Colombia (Ministerio de Protección Social, 2007), el 44% de 

los centros de trabajo con menos de 50 colaboradores afirmaron desarrollar actividades de Salud 

Ocupacional. Lo que representó un inmenso avance en protección y prevención de riesgos. 

 

Ya para 2012 el Gobierno promulgó la Ley 1562 donde se realizaron las modificaciones al 

Sistema de Riesgos Laborales expuestas en el decreto 1295, igualmente a partir de este decreto 

cambia el nombre de la disciplina de Salud Ocupacional a Seguridad y Salud en el trabajo. Así 

mismo el gobierno solicitó a las empresas transformar sus programas de Salud Ocupacional a 
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Sistemas de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Posteriormente el gobierno 

expide el decreto 1443 de 2014 dónde se dictaron los parámetros y metodologías para diseñar e 

implementar el Sistema de Seguridad y Salud en el trabajo, el cual es de obligatorio 

cumplimiento para todas las empresas en Colombia. 

 

Actualmente la última normatividad representativa en Seguridad y Salud en el Trabajo se 

dio en el año 2015 donde el gobierno expidió el decreto 1072, el cual es una compilación de 

todas las normas relacionadas con la Seguridad y Salud en el Trabajo que salieron 

anteriormente, no modifica el decreto inmediatamente anterior (1443) sino que lo incluye 

además de todos los demás que no hayan sido modificados. 

 

Colombia está pasando por un proceso de transición y concientización en materia de 

Seguridad y Salud en el Trabajo siendo el cumplimiento de la normatividad vigente un gran 

reto dado al alto índice de accidentalidad y muerte laboral en las empresas. Para complementar 

los decretos que abrieron el camino para los SG-SST en Colombia, se retomarán más adelante 

en éste capítulo para su profundización. 

 

El estado colombiano se ha venido empeñando por diseñar e implementar estrategias a través 

del ordenamiento consignado en el Sistema General de Riesgos Profesionales para proteger 

proactivamente a los colaboradores frente a los riesgos y también evitar efectos negativos que 

puedan generarse debido a estos eventos los colaboradores. De igual forma, en enfoque de la 

legislación colombiana ha sido ofrecer garantías para la atención médica de los afectados, así como 

también de la mental, para reintegro adecuado y breve a las actividades. Igualmente en veras de la 

no exclusión de personas incapacitadas tras accidentes en el sector. Y es natural además, que debido 

a la tasa de desempleo que se ha mantenido en el país, la creación 
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y sostenibilidad del empleo sea la prioridad en vez de mejorar la calidad de vida laboral a través 

de mejores sistemas de riesgos ocupacionales (Lizarazo et al. 2011). 

 

4.6. Marco metodológico 

 

En el marco metodológico se pueden encontrar los métodos, herramientas y fuentes de 

información que ayudaron a la elaboración del proyecto Diseño del SG-SST en el centro 

de capacitación CENCAC. 

 

4.6.1. Tipos y métodos de investigación. 

 

El tipo de estudio del proyecto es descriptivo - correccional, puesto que para realizar el 

diseño de un SG-SST, debemos realizar la descripción de cada uno de los puestos de trabajo, 

los riesgos de trabajo a los cuales están expuestos y como se pueden mitigar desde las acciones 

de mejora que decida implementar la organización, y no solo eso sino que se deben comparar 

diferentes factores como es el ambiente laboral, la disponibilidad económica, entre otros, y 

analizar cómo estos pueden afectar el transcurso del proyecto. 

 

4.6.1.1. Estudios exploratorios 
 

 

Se identifica al nivel Directivo la problemática que se genera al no tener un sistema de gestión de 

seguridad de la salud en el trabajo, lo cual genera la necesidad de diseñar e implementar para 

cumplir normativamente y a su vez minimizar en los empleados los riesgos de afectación que se 

puedan generar en las instalaciones u operaciones de la empresa al ejecutar actividades 

realizadas desde cada función, los estudios se basan en el registro y búsqueda de la información 

sobre accidentes o incidentes desde menores o graves, esa información se registra en una 
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bitácora la cual al finalizar el estudio exploratorio se registrara en una matriz para luego ser 

analizada y sacar las conclusiones. 

 

4.6.1.2. Estudios descriptivos. 
 

 

Mediante reuniones con los involucrados y líderes de los procesos del centro de 

capacitación, se realiza un estudio descriptivo evidenciando la problemática de la necesidad del 

diseño e implementación de un SG-SST y con esto generar el desarrollo de hechos con 

objetividad para implementar el SG-SST en el tiempo acordado y objetivamente para atender la 

problemática. 

 

4.6.1.3. Estudios explicativos. 
 

 

Se utilizan estudios explicativos ya que por normatividad se debe cumplir legalmente, para 

evitar multas o hasta posibles cierres de la compañía, de igual forma proteger y vigilar a todo 

el personal que realiza actividades para la compañía, de cualquier accidente o riesgo que se 

pueda generar por el desarrollo de las actividades laborales. 

 

Estos estudios conllevan a concientizar a un nivel directivo la necesidad de establecer y 

llevar a cabo el proyecto mencionado. Por lo tanto estos métodos de investigación trazan 

una línea horizontal y transversal a diseñar mediante metodologías una estrategia que se 

alinee directamente al proyecto. 

 

4.6.1.4. Conclusiones de los estudios. 
 

 

Desde el punto de vista a nivel de todo el centro de capacitación en todos los procesos y áreas 

de trabajo se evidencia el requerimiento del sistema de gestión de seguridad de la salud en 
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el trabajo ya que la gran mayoría de empleados perciben que no existe principalmente un 

control de frente a posibles accidentes e incidentes, así como el control a los riesgos a los que 

están expuestos. 

 

4.6.2. Herramientas para la recolección de información. 

 

Existen diferentes técnicas e instrumentos de recolección de información para las 

investigaciones, en este caso para esta organización, los instrumentos seleccionados fueron 

enfocados a la opinión, entrevistas y lecciones aprendidas por parte de los colaboradores como 

proyectos abordados por la organización, donde la información obtenida es concreta y precisa, 

para las necesidades que se tienen. La opinión de cada uno de los colaboradores es importante, 

puesto que son el canal de comunicación más cercano que se tiene, y además son quienes se 

encuentran expuestos todos los días a las mismas actividades y conocen cada uno de los 

procesos, por ellos tienen un poco de conocimiento sobre los riesgos a los cuales se encuentran 

expuestos. Por otro lado las lecciones aprendidas demuestran las estadísticas de insatisfacción 

al cliente por frentes sea estos: cumplimiento, capacidad, calidad o servicio al cliente. 

 

 Entrevistas con los líderes de procesos, dichas entrevistas fueron presenciales, 

con una cantidad de 6 preguntas. Ver anexo 1.


 Entrevistas con todos los funcionarios del centro de capacitación.



 Reuniones con los directivos del centro de capacitación.



 Inspecciones a puestos de trabajo.



 Auditoria de diagnóstico inicial a todo el centro de capacitación. Ver anexo 2.



 Análisis y revisión de los indicadores de la ARL.



 Análisis de la base de datos del personal.
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4.6.3. Fases del estudio 

 

Fases para el Diseño de un sistema de seguridad y salud en el trabajo en el centro de 

capacitación CENCAC. 

 

4.6.3.1. Fase de diagnostico 

 

En la primera fase se realiza una evaluación inicial de todos los procesos y actividades de 

la institución frente a los requisiticos establecidos de la norma con el objetivo de conocer el 

estado actual de la empresa frente al cumplimiento de la norma, con los resultados del 

diagnóstico se cuantifica el porcentaje de cumplimiento para tener un punto de partida y 

poder diseñar el plan de trabajo. 

 

4.6.3.2. Fase del plan de trabajo 

 

Posterior al diagnóstico con la información del porcentaje de cumplimiento, se diseña el 

plan de trabajo para el diseño, rediseño y ejecución de todos los componentes del plan de 

gestión. 

 

4.6.3.3. Fase del presupuesto del sistema 

 

Con el plan de trabajo diseñado se realiza la articulación de todo el presupuesto 

necesario para que todo el sistema; asegurando que durante todas sus fases de diagnóstico, 

diseño, ejecución control y mantenimiento cuente con recursos para que las fases se puedan 

ejecutar. 

 

4.6.3.4. Fase de diseño y divulgación del direccionamiento estratégico 

 

En esta fase se definen el direccionamiento estratégico del sistema, política, misión, visión 

objetivos y valores, con el direccionamiento definido se ejecuta la divulgación a nivel general a 
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toda la institución con el objetivo de dar a conocer a toda la empresa la estrategia del sistema de 

gestión, la divulgación se realizara mediante reuniones colectivas con todos los funcionarios, se 

entregaran folletos con la información del sistema y se llevara un registro de asistencia a 

capacitación para controlar y asegurar que se divulgue el sistema a toda la empresa. 

 

4.6.3.5. Fase elaborar matriz de riesgos 

 

Para poder construir el sistema, se debe realizar un análisis de riesgos y valoración de 

peligros a los que están expuestos los empleados de la institución, por lo cual se realiza una 

identificación de todos los riesgos a los que están expuestos en cada proceso o actividad de la 

institución, con ese análisis se realiza una clasificación de acuerdo a su vulnerabilidad y 

probabilidad de ocurrencia, la anterior actividad se realiza bajo la guía técnica Colombia GTC 

45, en la cual se enmarca el procedimiento para el diseño, análisis de una matriz de riesgos 

laborales. 

 

4.6.3.6. Fase priorizar el control de riesgos laborales críticos 

 

Con el resultado de la matriz de riesgos, se analizan los más críticos y con mayor 

probabilidad de ocurrencia según su estado, de acuerdo al análisis se procede a diseñar una serie 

de metodologías o planes para controlar o minimizar la probabilidad de ocurrencia de cada 

riesgo, dichos planes se dirigirán al control inmediato de las fallas de los procesos o del 

personal que causa que el riesgo tenga alta probabilidad de ocurrencia. 

 

4.6.3.7. Fase establecer metas y objetivos para riesgos críticos 

 

En esta fase se establecen las metas y los objetivos para que el control de los riesgos 

laborales se realice de modo constante y con ello la probabilidad de ocurrencia sea menor de 

acuerdo al control establecido en las metas y objetivos respectivamente establecidos. 
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4.6.3.8. Fase diseño del plan de emergencias 

 

El plan de emergencias se diseñará bajo los siguientes requisitos técnicos establecidos en 

normas técnicas colombianas y sobre normas referentes internacionales. 

 

Se debe diseñar un plan de evacuación, un programa y cronograma de simulacros y un 

programa de capacitación para brigadistas y finalmente este plan debe tener una política con 

objetivos y metas del plan. 

 

4.6.3.9. Fase diseño de procedimientos seguros 

 

En esta fase se diseñan todos los procedimientos para la ejecución segura de actividades 

con un riesgo alto, cada procedimiento se debe diseñar para cada actividad, los procesos deben 

contener el paso a paso para que se ejecute una actividad con alto riesgo también los procesos 

deben contener toda la información de la actividad como se hace, quien la hace, la frecuencia 

de ejecución, que herramientas equipos o accesorias se deben tener para poder ejecutar la 

actividad así como que elementos o equipos de protección personal se deben tener, también 

una lista de chequeo que asegure que se revisó antes de iniciar a ejecutar la actividad con alto 

riesgo. 

 

4.6.3.10. Fase diseño de procedimientos de investigación de accidentes. 

 

Se realiza un procedimiento que el cual se detallan el paso a paso para reportar e investigar 

un accidente, en este procedimiento se investiga el accidente utilizando la metodología de los 5 

por qué. 
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4.6.3.11. Fase de conformación de comités 

 

Dentro de la fase de conformación de los comités se debe gestionar la postulación, votación 

y elección de los tres comités que debe tener un sistema de seguridad y salud en el trabajo, 

comité de seguridad y salud en el trabajo (COPASST), comité de convivencia y comité de 

emergencias. 

 

4.6.3.12. Fase diseño de indicadores de gestión 

 

Se diseñan los indicadores que debe tener como mínimo el sistema; indicador de: 
 

 

 Ausentismo



 Accidentabilidad



 Incidentes



 Eficacia en capacitaciones
 

 

4.6.3.13. Fase gestionar los indicadores de gestión 

 

En esta fase se recopila la información necesaria para elaborar los indicadores, dicha 

información se toma de los registros desarrollados en la ejecución del sistema durante como 

mínimo en los tres últimos meses luego de ejecutado el sistema. 

 

4.6.3.14. Fase verificar el cumplimiento / auditoria interna 

 

Para garantizar que el sistema de gestión está cumpliendo con lo establecido por la 

normatividad, se diseña un programa de auditorías, conformado por un plan de auditoria y unas 

listas de verificación, las cuales se diseñan teniendo en cuenta los requisitos a cumplir por el 

sistema. 
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4.6.3.15. Fase tratamiento de no conformidades 

 

Luego de ejecutada la primera auditoria si se detectaron hallazgos, no conformidades u 

observaciones se realiza el proceso de tratamiento, basados en el informe de la auditoria, se 

inicia un proceso de gestión de acciones correctivas, preventivas o de mejora para la corrección 

o control de las observaciones, hallazgos o no conformidades, en ese proceso se debe garantizar 

que se ejecutan las medidas necesarias para cerrar cada novedad y garantizar su total 

cumplimiento. 

 

4.6.3.16.  Fase mantenimiento del sistema 

 

El proyecto inicia con su proceso de cierre cuando se han tratado o gestionado las no 

conformidades detectadas en la auditoria, pero es deber de la empresa mantener el sistema, por 

lo cual debe gestionar la constante actualización de los procesos del sistema así como de los 

registros, teniendo en cuenta lo anterior esta fase es deber de la empresa su ejecución al 

momento de cerrar con el proyecto. 

 

4.6.4. Métodos 

 

La metodología que se utilizó en el proyecto es cuantitativa y cualitativa, puesto que se 

deben realizar el análisis de cada uno de los datos obtenidos en la investigación e ir graficando 

cada uno de los hallazgos encontrados, para garantizar que no se está dejando de lado ningún 

detalle. Además, debemos partir desde la evaluación inicial de toda la organización respecto al 

tema de Seguridad y Salud en el Trabajo, para luego especificar cada una de las actividades que 

realizan los colaboradores y que se deben mejorar; ya después de tener esta información, se 

analiza nuevamente desde las actividades que realizaran los colaboradores y como mejoraran su 
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puesto de trabajo, hasta que se determine cómo influyen los cambios a nivel general de la 

 

organización. 
 

 

Tabla 1 Técnicas e instrumentos utilizados para la recolección de información y desarrollo del 
trabajo de grado.  
 

OBJETIVO OBJETIVOS 
HERRAMIENTAS ETAPA ACTIVIDADES 

GENERAL ESPECIFICOS   
 
 
 
 

 

Etapa 1 

  
Diagnosticar la Evaluación Inicial del Entrevistas- Encuestas- 

situación actual de SG-SST Observación  

la Organización Realización del Perfil Cuestionarios  
frente a las Sociodemográfico   

normatividades     

correspondientes  

Determinar la Tasa de Espina  de Pescado- 

que integran el SG- Accidentalidad Estadísticas  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Etapa 2  

 

Diseñar  un SST   

Sistema  de    

Gestión  de Analizar  los 

Seguridad y resultados obtenidos 

Salud en el de  la evaluación 

Trabajo para el inicial del SG-SST 

Centro  de de la organización 
Capacitación     

CENCAC     

   Diseñar un plan de 

   trabajo para la 

   implementación del 

   SG-SST con base en 

 

 
 

Realización Matriz Entrevistas- Indagación 
Legal   

Plan de Diagrama de Gantt 
Capacitaciones  

Plan de trabajo Anual Diagrama de Gantt 

Realización Matriz de Observación- 

Riesgos  Entrevistas 

Establecer Roles  y Carteleras- Folletos 
Responsabilidades  

Cronograma de Diagrama de Gantt 
Actividades   

 

 

Etapa 3 

los recursos y 
Determinar Canales

 Carteleras- Folletos disposición 

de la 
de comunicación 

organización. 
Conformación

 
del 

Cuestionarios 
COPASST   

Fuente: Los autores Centro de capacitación CENCAC. Recuperado de: https://www.educaedu-
colombia.com/centros/centro-de-capacitacion-cencac-uni2533. 
 
 
 

 

A continuación, se realiza un cuadro donde se explica la relación de las técnicas y herramientas 

 

aplicadas para la obtención de los objetivos propuestos inicialmente. Las actividades por realizar 
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y las herramientas para su cumplimiento, esto dividiéndolo en etapas las cuales se relacionan 

secuencialmente para su ejecución del diseño a proponer. 

 

4.6.5. Población 

 

El proyecto se realizará para toda la organización, puesto que, al ser un Diseño de un Sistema, 

deben abarcar cada uno de los puestos de trabajo y todas las actividades que en ellos se realizan 

para así garantizar una objetividad de la investigación y propuesta que se realiza. 

 

Tabla 2 Población involucrada para la realización del proyecto.  
 

Todas las instituciones públicas, privadas o 

mixtas presentes en Colombia, encargadas 

de la formación y el desarrollo humano. 
 
 

El centro de capacitación CENCAC y 

todos los 50 colaboradores presentes en la 

ciudad de Cali y los 1300 estudiantes. 
 
 

El centro de capacitación CENCAC y 

todos los 50 colaboradores en las sedes y 

los 1300 estudiantes. 
  

Fuente: Los autores Centro de capacitación CENCAC. Recuperado de: 

https://www.educaedu-colombia.com/centros/centro-de-capacitacion-cencac-uni2533 

 

Población Objetivo 

 

Población Afectada 

 

Población Referencia 
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5. Materiales 

 

Tabla 3 Recursos para la ejecución del proyecto.  
 

TIPO DE DESCRIPCION DESCRIPCION DE JUSTIFICACION CANTIDAD 

RECURSO  INSUMO-SERVICIO   

  RESULTADO   

   Los escritorios serán para el gerente  

Muebles y 

Escritorio Escritorio tipo ejecutivo 

del proyecto el coordinador y el 

3 enseres analista desde el cual tendrán su 

   base de operaciones  

   Las sillas son para los tres  

Muebles y 

Silla 

Sillas para escritorio escritorios el gerente del proyecto el 

3 
enseres tipo ejecutivo coordinador y el analista desde el   

   cual tendrán su base  

   El mueble archivador es para toda la  

Muebles y 

Archivador 

Archivador de AZ de documentación física generada por 

1 
enseres tres gavetas el proyecto o que interviene en el   

   proyecto  

  Profesional en carreras   

  administrativas con   

  experiencia mínima de Para el proyecto se requiere la  

 

Gerente del 

un año en gerencia de contratación de un perfil para que  

Personal proyectos con gestione y administre y controle 1 
proyecto  

presupuestos bajos con todo el proyecto desde el inicio 
 

   

  mínimo un diplomado hasta el cierre  

  en gerencia de   

  proyectos   

  Tecnólogo en carreras 
Para el proyecto se requiere un 

 
  

administrativas con 
 

  
perfil que realice el seguimiento a 

 

 

Coordinador del experiencia mínima de 
 

Personal todos los procesos y fases del 1 
proyecto un año en  

proyecto al igual que a todos los 
 

  
administración de 

 
  

integrantes 
 

  
proyectos 

 

    

  
Profesional en salud 

Para el proyecto se necesita un  
  

profesional en salud ocupacional 
 

  
ocupacional con 

 

 

Coordinador de que diseñe revise y coordine la 
 

 licencia con experiencia  

Personal seguridad y salud mínima de un año en ejecución de los procesos 1 
 en el trabajo diseño de ejecución de procedimientos y todo lo  
  

relacionado con el sistema de 
 

  
un SGSST. 

 
  

seguridad y salud en el trabajo 
 

    

   Para el proyecto se requiere un  
 

Analista de Tecnólogo o técnico en 
funcionario quién ejecute los  

Personal 
procesos procedimientos y todo lo 

1 seguridad y salud salud ocupacional sin relacionado con el sistema también  

en el trabajo experiencia 
 

 
para que apoye el monitoreo y 

 

    

   control del sistema  

  Consultor en sistemas   

 Consultor en integrados de gestión Se requiere el apoyo y la  

Servicios 
sistemas certificado en las consultoría de un profesional 

1 
integrados de normas de calidad experto en calidad seguridad y   

 gestión-auditor seguridad auditor certificado como auditor interno  



  externo   
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 Servicio de  
Para el proyecto se requiere de tres 

 
 

mediciones Mediciones ambientales 
 

Servicios 
mediciones ambientales con el 

1 ambientales y de iluminación calidad objetivo de cumplir un proceso del  

presentación de del aire y ruido 
 

 
sistema de seguridad 

 

 
informes 

  

    

  Computador portátil   

  con procesador de Los computadores son requeridos  

Tecnología 
Computador Última Generación como herramienta tecnológica para 

3 
portátil sistema operativo poder realizar muchas actividades   

  Windows 7 profesional de los integrantes del proyecto  

  con licencia en office   

  Celular con un plan de 
El celular será utilizado por el 

 
  

1000 minutos a todo 
 

Tecnología Celular gerente y el coordinador para toda 1 
operador y 35 gigas de   

la comunicación 
 

  
datos 

 

    

   La impresora se necesitará para toda  

Tecnología Impresora 
Impresora láser a color la operación de impresión y copia 

1 
multifuncional de los documentos generados o    

   utilizados por el proyecto  

   El disco duro es para el  

Tecnología Disco duro 
Disco duro de 200 almacenamiento de toda la 

1 
gigabytes información digital generada por el    

proyecto   
Fuente: Los autores Centro de capacitación CENCAC. Recuperado de: https://www.educaedu-

colombia.com/centros/centro-de-capacitacion-cencac-uni2533 
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6. Técnicas 
 
 
 
 

 

Existen diferentes técnicas e instrumentos de recolección de información para las 

investigaciones, en este caso para esta organización, los instrumentos seleccionados fueron 

enfocados a la opinión, experiencia y lecciones aprendidas por parte de los colaboradores como 

proyectos abordados por la organización, donde la información obtenida es concreta y precisa, 

para las necesidades que se tienen. La opinión de cada uno de los colaboradores es importante, 

puesto que son el canal de comunicación más cercano que se tiene, y además son quienes se 

encuentran expuestos todos los días a las mismas actividades y conocen cada uno de los 

procesos, por ellos tienen un poco de conocimiento sobre los riesgos a los cuales se encuentran 

expuestos. Por otro lado las lecciones aprendidas demuestran las estadísticas de insatisfacción 

al cliente por frentes sea estos: cumplimiento, capacidad, calidad o servicio al cliente. 
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7. Procedimientos 
 

 

7.1. Diagnóstico inicial el SG-SST en el Centro de Capacitación CENCAC 

 

El Siguiente diseño de un Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo (SG-SST) 

está orientado a lograr una adecuada administración de riesgos que permita mantener el control 

permanente de los mismos en los diferentes oficios y que contribuya al bienestar físico, mental y 

social del trabajador y al funcionamiento de los recursos e instalaciones dando el cumplimiento a 

los objetivos establecidos, esto por medio de las técnicas e instrumentos investigativos 

nombrados anteriormente. 

 

El documento que se presenta a continuación refleja el Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el trabajo (SG-SST) para el centro de capacitación CENCAC., basado en las 

características específicas de su proceso y su actividad económica. 

 

El diseño del SG-SST para el centro de capacitación CENCAC, se llevará a cabo conforme 

a la ISO 45001:2015, la cual se encuentra incluida en el decreto 1072 de 2015, que rige la SST 

en Colombia, para ello se detallará la realización de cada uno de los aplicables a la norma. 

 

El centro de capacitación CENCAC, debe comprometerse a llevar un proceso de mejora 

continua al momento de implementar el SG-SST, ya que este es un sistema que se lleva a cabo 

bajo el ciclo PHVA; teniendo en cuenta que el SG-SST inicia con la elaboración de una 

evaluación inicial del nivel de cumplimiento del mismo en la organización, y así determinar los 

lineamientos que se deben seguir para la elaboración del SG-SST con la planeación de la misma, 

puesto que el principal objetivo de este sistema es la promoción, prevención y control de los 

accidentes, incidentes y enfermedades laborales. 

 

Además de cumplir con cada uno de los requisitos de la ISO 45001:2015. 
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Los resultados de la evaluación inicial, elaborada con base en la resolución 1111 de 2017 

son los siguientes: 

 

Figura 1 Evaluación Inicial por ciclo PHVA  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fuente: Los autores Centro de capacitación CENCAC. Recuperado de: https://www.educaedu-
colombia.com/centros/centro-de-capacitacion-cencac-uni2533 

 
 
 

 

El ciclo PHVA nos permite el mejoramiento del SG-SST dándole solidez a todo el proceso. 

En el proceso de planificación se establecen acciones destinadas al cumplimiento de los 

objetivos dentro del CENTRO CENCAC, se debe evaluar el estado actual la implementación del 

sistema en la organización a través de acciones como: 

 

 Evaluación inicial del Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo.



 Elaboración de la matriz de riesgos (identificación de peligros, evaluación y 

valoración de riesgos).


 Definición de los objetivos del sistema.



 Establecimiento del Plan de Trabajo Anual.
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 Establecimiento de indicadores; que permitan evaluar el SG-SST.



 Gestión que facilite la verificación de los 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.

 

Una vez evaluado el estado de la gestión en salud y seguridad, se generará un plan de trabajo 

en que permitirá dar desarrollo al sistema de gestión. Gestión de peligros (Decreto 1443 de 2015, 

Aplicación, Capítulo V, Artículo 23. Gestión de los peligros y riesgos) Consiste en la adopción 

de métodos para la identificación, prevención, evaluación, valoración y control de los peligros y 

riesgos en la empresa a través de acciones preventivas y correctivas adecuadas. Incluye para cada 

actividad el plazo de su ejecución, la designación de responsables, la asignación de los recursos 

humanos requeridos y la aportación de materiales necesarios para su ejecución. 

 

Preparación y respuesta ante emergencia El Artículo 25 del Decreto 1443 de 2015 establece 

la obligatoriedad y los requisitos para establecer e implementar un plan de prevención, 

preparación y respuesta ante emergencias. “El empleador contratante debe implementar y 

mantener las disposiciones necesarias en materia de prevención, preparación y respuesta ante 

emergencias, con cobertura a todos los centros y turnos de trabajo y todos los trabajadores, 

independiente de su forma de contratación o vinculación, incluidos contratistas y subcontratistas, 

así como proveedores y visitantes.” 

 

Gestión del cambio (Decreto 1443 de 2015, Aplicación, Capítulo V, Artículo 26. Gestión del 

cambio) El empleador o contratante debe implementar y mantener un procedimiento para evaluar 

el impacto sobre la seguridad y salud en el trabajo que puedan generar los cambios internos 

(introducción de nuevos procesos, cambio en los métodos de trabajo, cambios en instalaciones, 
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entre otros) o los cambios externos (cambios en la legislación, evolución del conocimiento en 

seguridad y salud en el trabajo, entre otros). 

 

Contratación Según el artículo 28, Contratación, del decreto 1443 de 2015, el empleador 

debe adoptar y mantener las disposiciones que garanticen el cumplimiento de las normas de 

seguridad y salud en el trabajo, de su empresa, por parte de los proveedores, trabajadores 

dependientes, trabajadores cooperados, trabajadores en misión, contratistas y sus trabajadores o 

subcontratistas, durante el desempeño de las actividades objeto del contrato. 

 

Verificación Esta etapa está orientada el reconocimiento y aplicación de mecanismos para 

verificar el cumplimiento de la implementación del SGSST, el seguimiento y medición de la 

implementación basado en un procesos de auditoría, revisión por la alta dirección y la 

investigación de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales, que permiten 

observar las falencias y fortalezas durante la implementación del SG-SST con el fin de establecer 

las acciones correspondientes al proceso de mejora continua. (Decreto 1443 de 2015, Auditoría y 

Revisión de la Alta Dirección, Capítulo VI, Artículo 29). (Decreto 1443 de 2015, Auditoría y 

Revisión de la Alta Dirección, Capítulo VI, Artículo 31). 

 

Mejoramiento continuo (Actuar) (Decreto 1443 de 2015) “Proceso 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”. (Ministerio de Trabajo - Decreto Único 1072, 2015). 
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Figura 2 Evaluación Inicial por estándares  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fuente: Los autores Centro de capacitación CENCAC.Recuperado de: https://www.educaedu-
colombia.com/centros/centro-de-capacitacion-cencac-uni2533 

 
 
 

 

7.2. Identificación de peligro, evaluación de riesgo y determinación de controles en el 

 

centro de capacitación CENCAC. 
 
 
 
 

 

La identificación de los peligros, evaluación de riesgos y determinación de controles, se 

lleva a cabo por medio de una matriz, la cual es conocida como “Matriz de riesgos” con base 

en la GTC 45, en ella se sintetiza toda la información relevante y necesaria sobre los niveles de 

exposición, tipos de riesgos, posibles lesiones, etc., que puede tener en colaborador mientras se 

encuentre realizando las actividades del cargo. 
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El análisis de la Matriz de riesgos, permite la priorización de los riesgos identificados, a 

fin de establecer las intervenciones necesarias para la prevención y mitigación de los riesgos. 

 

Para la realización de dicha matriz, se propone el siguiente procedimiento: 
 

 

 Establecer la metodología para la identificación de los peligros que pueden 

ocasionar daños o lesiones a los colaboradores, la evaluación de los riesgos de 

seguridad y salud ocupacional y definición de los controles requeridos para prevenir su 

materialización.


 El proceso de identificación de peligros y evaluación de riesgos parte de la 

caracterización de las actividades desarrolladas por los colaboradores de la Empresa ya 

sea de forma rutinaria (permanente) o no rutinaria (esporádica) y en situaciones 

potenciales de emergencia. En este proceso se consideran los colaboradores que 

intervienen en las actividades desarrolladas por la empresa incluyendo los contratistas y 

visitantes temporales o esporádicos en las instalaciones donde la empresa realiza las 

labores. Para sintetizar y resumir peligros y evaluar los riesgos se aplica como 

herramienta la matriz de identificación de peligros y evaluación de riesgos de SST.


 La identificación de peligros se realiza con base en los procesos de la 

organización; en cada uno de estos se revisa la lista de actividades desarrolladas, a 

las cuales se les van a identificar los peligros asociados. Los peligros se identifican 

para actividades no rutinarias, rutinarias y actividades de todo el personal: 

colaboradores, visitantes, contratistas.


 Una vez definidas las actividades y determinados los cargos involucrados en cada 

una de ellas, se procede a identificar los peligros que se generan en cada cargo por la 

ejecución de esas actividades, teniendo en cuenta las condiciones del sitio de trabajo en el
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cual se realizan, la periodicidad (rutinarias/no rutinarias o en situación de emergencia), 

los equipos, herramientas y materiales empleados. Esta identificación se realiza 

principalmente a través de: 

 
 Revisión de los procedimientos para ejecución de las actividades



 Observación de las actividades en su desarrollo cotidiano



 Entrevistas con los colaboradores



 Historial de incidentes/accidentes en la empresa



 Mediciones y análisis de las condiciones actuales en seguridad y salud en



el trabajo. 



 En las siguientes tablas se presenta la escala para la valoración de factores de 

riesgo la cual está dada por consecuencia, probabilidad y exposición.

 
 
 

 

Tabla 4 Valoración de los riesgos  
 

VALOR CONSECUENCIA 
 

10 Muerte y/o daños mayores a 400 millones de pesos  
 
 

6 Lesiones incapacitantes permanentes y/o daños entre 40 y 399 millones de 

pesos 
 
 

4 Lesiones con incapacidades no permanentes y/o daños hasta 39 millones de 

pesos 

 

1 Lesiones con heridas leves, contusiones, golpes y/o pequeños daños 
económicos  

 

Fuente: Instituto colombiano de normas técnicas y certificación (ICONTEC, 2012). Guía técnica 

colombiana GTC 45 Recuperado de: 

https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf 
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Tabla 5 Valoración de la probabilidad  
 

VALOR PROBABILIDAD  

 

10 Es el resultado más probable y esperado si la situación de riesgo tiene lugar  
 

 

7 Es completamente posible, nada extraño. Tiene una probabilidad de 

actualización del 50% 

  

4 Sería una coincidencia rara. Tiene una probabilidad de actualización del 

20% 

  

1 Nunca ha sucedido en muchos años de exposición al riesgo, pero es 

concebible. Probabilidad del 5% 

  
Fuente: Instituto colombiano de normas técnicas y certificación (ICONTEC, 2012). Guía técnica 

colombiana GTC 45. 

Recuperado de: https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf 
 
 

 

Tabla 6 Valoración de la Exposición  
 

TIEMPO DE EXPOSICIÓN 
VALOR  

 

10 La situación de riesgo ocurre continuamente o muchas veces al día  

 

6 Frecuentemente o una vez al día  

 

2 Ocasionalmente o una vez por semana  

 

1 Remotamente posible  
 

Fuente: Instituto colombiano de normas técnicas y certificación (ICONTEC, 2012).Guía técnica 

colombiana GTC 45 Recuperado de: 

https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf 
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Una vez se determina el valor cuantitativo se da la valoración cualitativa la cual es finalmente el 

 

resultado del diagnóstico, esta valoración cualitativa se hace basándose en la Tabla de Grado de 

 

peligrosidad. 
 

 

Grado de Peligrosidad = Consecuencias X Exposición X Probabilidad. 
 

 

Tabla 7 Valoración de los riesgos de la organización.  
 

G.P. BAJO G.P. MEDIO G.P. ALTO 

   

300 600 1000  
 

Fuente: Instituto colombiano de normas técnicas y certificación (ICONTEC, 2012).Guía técnica 

colombiana GTC 45 Recuperado de: 

https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf 
 
 
 

 

Tabla 8 Grado de repercusión  

 

Grado de Peligrosidad Prioridad Actuación 
   

1-300 Bajos 
El riesgo debe ser eliminado sin demora. La 

situación no es una emergencia   

   

300-600 Medios 
Se requiere corrección urgente. 

Atención lo antes posible.   
   

  Se requiere corrección inmediata, la actividad 

600-1000 Altos debe detenerse hasta que el riesgo haya 

  disminuido.   
Fuente: Instituto colombiano de normas técnicas y certificación (ICONTEC, 2012). Guía técnica 
 

colombiana GTC 45 Recuperado de: 
 

https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf 
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Con base en los resultados de la identificación y evaluación se realiza la priorización y se 

establecen los planes de acción para controlar los riesgos. La siguiente tabla es una guía para la 

definición de estos planes. 

 

Tabla 9 Niveles de riesgo  
 

NIVEL DE 
 

ACCIÓN Y PROGRAMACIÓN 
RIESGO  

 

No se requieren controles adicionales. Se puede tomar en consideración una 

solución más económica o las mejoras que no impongan costos adicionales. 
 
BAJO 

Se requiere monitoreo para garantizar que se mantengan los controles. 
 

Operación Permisible  

 

Se deben hacer esfuerzos para reducir el riesgo, pero los costos de la prevención 

se MEDIO deben medir cuidadosamente. Deben implementarse medidas para la reducción de 

 
riesgos dentro de un período definido. La operación requiere autorización.  

 

El trabajo no debe comenzar mientras no se haya reducido el riesgo. Para reducirlo 

 

puede ser preciso asignar considerables recursos. Si no es posible reducirlo, ni  
ALTO  

siquiera con recursos ilimitados, se debe prohibir continuar con el trabajo. Cuando 

el riesgo involucra un trabajo en proceso, se debe emprender acción urgente. 

 
Fuente: Instituto colombiano de normas técnicas y certificación (ICONTEC, 2012). Guía técnica 
 

colombiana GTC 45 Recuperado de: 
 

https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf 
 
 
 

 

Para la determinación de los controles de riesgos e impactos valorados asociados a las 

actividades de la empresa contratista y una vez priorizados, se deben definir las acciones 
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encaminadas al control de los mismos, implementación y seguimiento, teniendo en cuenta 

lo siguiente para su intervención: 

 

 Eliminación



 Sustitución



 Controles de ingeniería



 Precauciones y/o controles administrativos



 Equipos de Protección Personal
 

 

Con base en los resultados de la Estimación del riesgo (GP) se determina si la tarea o actividad 

que se está analizando es crítica o no. Los criterios para su determinación se encuentran en la 

“MATRIZ DE FACTORES DE RIESGOS”. 

 

Tabla 10 Clasificación de tareas criticas  
 

 

CLASIFICACION DE TAREAS CRITICAS  
 

 ESTIMACION CLASIFICACIÓN  

 
DEL RIESGO DE LA TAREA 

ACCIÓN 
  

    

   Demanda atención inmediata. Se incluye en la lista de 

 ALTO Muy Crítica tareas críticas. Se requiere elaborar procedimiento 

   seguro de trabajo en forma prioritaria 

    

   Se incluye en la lista de tareas críticas. Se requiere 
 MEDIO Crítica  

   elaborar procedimiento seguro de trabajo. 

    

 BAJO No Crítica No se incluye en la lista como tarea crítica 
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Fuente: Instituto colombiano de normas técnicas y certificación (ICONTEC, 2012). Guía técnica 
 

colombiana GTC 45 Recuperado de: 
 

https://idrd.gov.co/sitio/idrd/sites/default/files/imagenes/gtc450.pdf 
 
 
 
 
 

Con la normalización de los procedimientos de trabajo se trata de regular y estandarizar todas las 

fases operatorias en las que determinadas alteraciones pueden ocasionar pérdidas o daños que se 

deben evitar. Aquellos aspectos de seguridad del trabajo que se deben tener en cuenta, deben ser 

destacados dentro del propio contexto del procedimiento de trabajo normalizado, parta que el 

colaborador sepa cómo actuar correctamente en las diferentes fases de su tarea, y perciba 

detalladamente las atenciones especiales que debe tener en cuenta en momentos u operaciones 

clave para su seguridad personal, las de su compañeros y la de las instalaciones. 

 

La realización de procedimientos de trabajo seguros comprende lo siguiente: 

 

- Selección del oficio a analizar. 

 
- Enumerar los pasos básicos necesarios para realizar el trabajo desde el comienzo hasta el 

final analizando con el operario la realización de la tarea u oficio completo. 

 
- Identificar los factores de riesgo asociados con cada paso del oficio. Una vez se tienen los 

pasos básicos del oficio, se procede a analizar el primer paso de la tarea desde el punto de 

vista de las acciones o condiciones peligrosas que pueden causar una lesión, daño 

material o afectación al medio ambiente. Una técnica sencilla de asegurar que cada paso 

sea examinado completamente, desde el punto de vista de los factores de riesgo no 

potenciales, es recordando las acciones de cada paso y considerando cuatro factores: 

 
 Las personas y sus acciones físicas requeridas.



 Los materiales usados.



 El equipo herramienta empleado.
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Las condiciones ambientales. 

 

- Determinar y formular las medidas para la ejecución de la tarea de la manera más 

adecuada teniendo en cuenta las condiciones o comportamientos inseguros que pueden 

llegar a cometerse durante su realización. 

 

La identificación de los riesgos para el aseguramiento del trabajo seguro, se contemplan las 

actividades realizadas por los diferentes responsables de la Organización, a continuación, se 

presenta el organigrama del Centro de Capacitación CENCAC. 

 
 
 

 

Figura 3 Organigrama de la organización  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Fuente: Los autores Centro de capacitación CENCAC. Recuperado de: https://www.educaedu-
colombia.com/centros/centro-de-capacitacion-cencac-uni2533 
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1. El colaborador designado por el representante legal para la gestión en seguridad y salud 

en el trabajo es el responsable de brindar apoyo en la identificación de los peligros y 

evaluación de los riesgos asociados a las actividades que realiza el Centro de 

Capacitación CENCAC en el establecimiento de los controles operacionales y en la 

determinación del grado de impacto de los riesgos de seguridad y salud en el Trabajo. 

 
2. Los líderes de área con el apoyo del responsable designado para la gestión en seguridad y 

salud en el trabajo son los responsables de identificar los peligros y de evaluar los riesgos 

generados en las personas como consecuencia de los procesos y actividades que ejecuten 

y proponer las medidas de control que consideren necesarias. 

 
3. Los colaboradores de la organización son responsables de reportar al COPASST y a sus 

jefes inmediatos, las novedades que identifiquen en sus procesos y actividades, ya sean 

condiciones o actos inseguros, como un mecanismo de detección temprana de riesgos. 

 
4. El COPASST es responsable de analizar los reportes de novedades en seguridad y salud 

en el trabajo para determinar si éstas constituyen un peligro y proceder con su evaluación 

y propuesta de medidas de control. 

 
5. El profesional en Seguridad y Salud en el trabajo, es responsable de comunicar a la 

organización la Matriz de Identificación de Peligros y Evaluación de Riesgos y orientar 

mecanismos para definir acciones para el control de los riesgos identificados. 
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7.3. Política de seguridad y salud en el trabajo 
 
 
 
 

 

Se propone para la organización la siguiente política de SG-SST, teniendo en cuenta la 

actividad económica de la misma y las necesidades actuales respecto al tema de Seguridad 

y Salud en el Trabajo: 

 

 

El Centro de capacitación CENCAC, es una Organización dedicada a la formación de 

técnicos laborales en el área de la salud y administrativa, principalmente a la formación y 

desarrollo humano, con el fin de garantizar satisfacción a cada uno de sus clientes. 

 
Buscamos formar, asesorar y generar la protección de la seguridad y salud de los 

colaboradores, la optimización de los recursos y el bienestar de nuestros colaboradores; 

contribuyendo así con la implementación de mejores prácticas en materia de seguridad, 

salud, medio ambiente y comunidades. 

 

Se asume el compromiso de suministrar los recursos humanos, tecnológicos y financieros 

necesarios para el desarrollo del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo a 

través del mantenimiento y mejoramiento continuo. Por ello, se establece como política para el 

desarrollo de las actividades los siguientes principios: 

 

 Efectuar esfuerzos permanentes para identificar y administrar los riesgos 

asociados a sus actividades.


 Cumplir con los requisitos legales, vigentes y aplicables a nuestra organización.



 Prevención de accidentes de trabajo y enfermedades laborales ocasionadas por los 

riesgos de las actividades propias del trabajo.


 Cuidar y preservar los bienes e infraestructura.
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Estos principios serán comunicados y adoptados por el personal de la organización, 

contratistas, estudiantes y visitantes. Además esta política será revisada anualmente para 

adecuarla a la situación actual del Centro de Capacitación CENCAC. 

 

 

ALVARO HERNANDEZ BAUTISTA 

 

Director 
 
 
 
 
 

7.4. Requisitos legales 
 
 
 
 

 

Es importante determinar un procedimiento para la actualización constante de los requisitos 

legales aplicables a la organización conforme a la actividad económica y el tipo de riesgo. Es 

por ello que se propone el siguiente procedimiento, el cual se estructura conforme a lo solicitado 

por la ISO 45001:2018. 

 

Objetivo 
 

 

Definir la metodología a aplicar por el centro de capacitación CENCAC., para identificar y 

Actualizar los Requisitos de Seguridad y Salud en el Trabajo derivados tanto de la legislación y 

reglamentación como de otros requisitos adoptados por la empresa aplicables a sus actividades, 

instalaciones, productos y servicios prestados y de ésta forma evaluar su cumplimiento. 

 
Alcance 
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Este procedimiento es de aplicación a todas las actividades y servicios prestados en el centro 

de capacitación CENCAC, y que estén sujetos a requisitos legales o suscritos por la 

organización. 

 
Normatividad 

 

 

Las políticas, planes y regulación en materia de Seguridad y Salud en el Trabajo que se 

establezcan y adopten como normativa regulatoria por los entes nacionales, regionales y 

locales encargados y los establecidos y/o adoptados de manera voluntaria por el centro de 

capacitación CENCAC. 

 

Consideraciones 
 
 
 
 

 

 La revisión de las normativas en Seguridad y Salud en el Trabajo se realizará cada 

vez que el centro de capacitación CENCAC, realice proyectos, brinde productos, o preste 

servicios que no han sido Identificados dentro del Sistema de Seguridad y Salud en el 

Trabajo.


 La evaluación del cumplimiento de los Requisitos Legales concernientes 

a Seguridad y Salud en el Trabajo se realizará anualmente.


Todo plan de acción debe contemplar la evaluación de los peligros, riesgos y aspectos e 

 

impactos, que se generen por su implementación. 
 

 

7.5. Objetivos del SG-SST 

 

Objetivo general del SG-SST 

 

Propiciar condiciones de trabajo seguras y saludables en el desarrollo de las diferentes 

actividades y prestación de servicios del centro de capacitación CENCAC, a través de la 
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identificación, evaluación y control de los riesgos laborales, con el fin de evitar los accidentes y 

enfermedades laborales. 

 

Objetivos específicos del SG-SST 

 

- Asegurar la identificación, evaluación e intervención de los diferentes factores de 

riesgo y peligros significativos para la salud de los colaboradores 

 
- Implementar sistemas de tratamiento para los riesgos significativos que aporten a 

disminuir la probabilidad de ocurrencia y las consecuencias. 

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

liderazgo de todos los colaboradores, contratistas y estudiantes. 

 
- Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales que en materia de seguridad y 

salud en el trabajo apliquen a la organización. 

 

 

Alcance 

 

El Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo aplica a todos los 

colaboradores, contratistas y estudiantes del centro de capacitación CENCAC, vinculados 

directa o indirectamente y aquellos otros que la Ley establezca, en los diferentes puestos, 

centros de trabajo, así como proveedores y visitantes. 
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Tabla 11 Responsabilidades  
 

Rol Responsabilidad  
 

 

Suministrar los recursos necesarios para el desarrollo de las actividades 

del SG-SST. 

 
 

Asignar y comunicar responsabilidades a los colaboradores en 

seguridad y salud en el trabajo dentro del marco de sus funciones. 

 
 

Garantizar la consulta y participación de los colaboradores en la 

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

participación a través del comité o vigía de Seguridad y Salud en el 

trabajo. 

 
 

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

Gerente   

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 

colaboradores que ingresen a la empresa, independientemente de su 

forma de contratación y vinculación. 
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Rol Responsabilidad  
 

 

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 colaboradores. 

 
 

Participar en la construcción y ejecución de planes de acción  
 

 

Promover la comprensión de la política en los colaboradores  
 

 

Informar sobre las necesidades de capacitación y entrenamiento en 

Seguridad y Salud en el Trabajo 

 
 

Participar en la investigación de los incidentes y accidentes de trabajo  
 

 

Participar en las inspecciones de 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 

Facilitador 
intervención. 

 

SISO   

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

hacer seguimiento a su cumplimiento. 
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Rol Responsabilidad  
 

 

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

organización. 

 
 

Gestionar los recursos para cumplir con el plan de Seguridad y Salud en 

el Trabajo 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 de Seguridad y Salud en el trabajo.  
 

 

Implementación y seguimiento del SG-SST.  
 

 

Conocer y tener clara la política de Seguridad y Salud en el Trabajo  
 

 

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 empresa. 

Colaboradores  
 

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.  
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Rol  Responsabilidad 

   

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

  seguridad de los colaboradores. 

   

  Analizar las causas de accidentes y enfermedades. 

   

  Visitar periódicamente las instalaciones. 
COPASST   

   

  Acoger las sugerencias que presenten los colaboradores en materia de 

  seguridad. 

   

  Servir de punto de coordinación entre las directivas y los colaboradores 

  para las situaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo. 

   

  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 
Comité de 

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

convivencia   

  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. 
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Rol Responsabilidad  
 

 

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 Comité que incluya 

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

 
 

Fuente: Garzón, M.A. (2015). Modelo de capacidades dinámicas. Revista Dimensión Empresarial, 

vol. 13, núm. 1, p. 111-131. JEL: L22, L26, M11. DOI: http://dx.doi.org/10.15665/rde.v13i1.341 
 
 

 

El aseguramiento del cumplimiento de las actividades se realiza mediante la supervisión de la 

alta dirección de la organización, conforme a las necesidades de crecimiento de la misma. 

 

7.6. Designación representante de la dirección 

 

El presente documento tiene como propósito oficializar el nombramiento del responsable 

de la Dirección como cumplimiento del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo. 

 

El representante legal del centro de capacitación CENCAC designa como Representante 

de la Dirección a __________________________________, quien independientemente a las 

responsabilidades de su cargo en la compañía, tendrá como responsabilidad y autoridad de lo 

siguiente: 



75 
 

 

a. Asegurar que se establezcan, implementen y mantengan los procesos necesarios 

para la eficiencia del Sistema de Gestión de Seguridad y salud en el trabajo del centro de 

capacitación CENCAC. 

 
b. Informar a la gerencia sobre el desempeño del Sistema de Gestión y de cualquier 

necesidad de mejora. 

 
c. Asegurarse de que se promueva la toma de conciencia de los requisitos del 

cliente en todos los niveles de la organización. 

 
Nota: Su responsabilidad puede incluir relaciones con partes externas sobre asuntos 

relacionados con el Sistema de Gestión Integral del centro de capacitación CENCAC. 

 

Firma en aprobación: 
 

 

ALVARO HERNANDEZ BAUTISTA 

 

Director 
 

 

7.7. Competencia, formación y toma de conciencia 
 
 
 
 

 

En el CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC se da una inducción general en aspectos 

en de Gestión Humana, Seguridad y Salud en el trabajo y Sistema de Gestión de la Calidad a 

todo colaborador recién ingresado, así como a contratistas, colaboradores y/o estudiantes. De 

igual manera se realiza una reinducción anual para todo el personal con el contenido temático. 

 

Para llevar a cabo estas actividades se cuenta con el procedimiento de inducción, 

reinducción, entrenamiento y capacitación un manual de funciones para la identificación de las 

funciones por colaborador como de un cronograma de actividades del SG-SST para el año 2020. 
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Procedimiento de inducción, reinducción, entrenamiento y capacitación 

 

Objetivo 
 

 

Elaborar y desarrollar un plan de formación, capacitación entrenamiento, inducción, 

reinducción de acuerdo con los criterios establecidos y las necesidades en cada proceso, en 

cuanto al SG-SST y respectivas actualizaciones de esta norma, de manera que tenga el nivel de 

competencia suficiente para las exigencias del cargo. 

 

Alcance 
 

 

Este procedimiento aplica a todo el personal que labora e interviene directa e indirectamente 

con la operación y el SG-SST del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC. 

 

Proceso general 
 

 

Inducción y reinducción institucional. 
 

 

El programa de inducción y reinducción de personal se realiza de la siguiente manera: 
 
 
 
 
 
 

Inducción y re-inducción en SST 
 

 

El programa de inducción o re-inducción SST se realiza con una presentación de 

PowerPoint y se identifican las siguientes necesidades: generalidades de la institución, aspectos 

generales y legales SST, COPASST, comité de convivencia, reglamento de higiene y seguridad 

industrial, plan de emergencias, factores de riesgo del puesto de trabajo, aspectos e impactos 

ambientales, derechos y deberes dentro del sistema general de riesgos laborales, procedimientos 

de seguridad; dejando registro de dicha actividad. 
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Formación, capacitación y entrenamiento. 
 

 

El responsable del SG-SST lleva a cabo anualmente la detección de necesidades de 

entrenamiento y capacitación, para esto se tienen en cuenta los siguientes aspectos. Perfil del 

cargo, matriz de peligros, matriz de aspectos, reporte de actos y condiciones inseguras, 

reuniones del COPASST, evaluaciones del periodo de prueba, auditorias anteriores, teniendo 

identificada ya las necesidades se registra la información y se comunica al área responsable, 

contemplando los siguientes mecanismos para la obtención de la información. 

 

Solicitud directa 
 

 

El colaborador solicitara al jefe incluir su requerimiento de capacitación, siempre y cuando 

esté relacionado con el cumplimiento de los objetivos del cargo y tenga incidencia directa con la 

calidad de su trabajo. 

 
 
 

 

Modificación del trabajo 
 

 

El representante legal evaluará las necesidades de modificaciones totales o parciales en las 

rutinas de trabajo, métodos, procesos o procedimientos, que afecten o tengan incidencia directa 

en la calidad. 

 

Evaluación de desempeño 
 

 

El responsable del SG-SST evaluará y determinará la necesidad de capacitación y 

entrenamiento, producto de los resultados grupales o individuales de la evaluación de 

desempeño. 
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Evaluación SST 
 

 

El responsable de SST, revisara la matriz de peligros, reunión del COPASST, normatividad 

vigente en SST y ambiente y programara la capacitación para informar y actualizar a los 

colaboradores en estos temas. 

 

Al recolectar la información del perfil del cargo, matriz de peligros, reporte de actos y 

condiciones de seguridad, reuniones del COPASST, evaluación del vigía. 

 

Organización y ejecución de la capacitación 
 

 

El responsable de SST es quien administra el Cronograma de capacitaciones, teniendo en 

cuenta el tipo de capacitación (interna o externa), se siguen unos lineamientos de la siguiente 

manera. 

 

Organización y ejecución de la capacitación en cada área. 
 

 

Se dispone por el representante legal y bajo su responsabilidad. 
 

 

Capacitación interna. 
 

 

La coordinadora de Calidad determinara y asignara cuando se requiere a los colaboradores, 

responsables de impartir capacitación al interior del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC. 

 

El colaborador responsable de impartir la capacitación, solicitara como mínimo con cinco 

días de anticipación, al responsable SST la administración la gestión de recursos físicos y 

técnicos necesarios para su ejecución, quienes serán responsables de gestionarlos y 

suministrarlos oportunamente. 



79 
 

 

Es responsabilidad de todos los colaboradores del CENTRO DE CAPACITACIÓN 

CENCAC, cumplir con los horarios determinados, para las capacitaciones, previendo 

con anticipación aspectos laborales o personales que interfieran, interrumpan o 

suspendan su participación. 

 

El colaborador responsable de impartir la capacitación, remite al Encargado, los registros de 

asistencia y evaluación de la capacitación, así como las memorias físicas y en medio magnético 

si existiese, haciendo entrega a su vez de los elementos y material utilizado para el desarrollo de 

la misma. 

 

Capacitación externa. 

 

Es responsabilidad del responsable de SST recibir y evaluar las diferentes ofertas o 

cotizaciones de cotización de capacitación, orientadas al cumplimiento del Cronograma de 

actividades del SG-SST. 

 

Cada jefe es responsable de solicitar la asistencia y/o cubrimiento de costos de capacitación 

no contemplados inicialmente dentro del cronograma de actividades del SG-SST y gestionando 

con la alta dirección su debida aprobación. 

 

La alta dirección determinara de acuerdo a las políticas y requerimientos de EL CENTRO 

DE CAPACITACIÓN CENCAC si aplica o no la elaboración de un documento, clausula u 

otros que garanticen la permanencia o tiempo de vinculación del empleado a capacitar. 

 

El representante legal elaborara y tramitara los documentos adicionales, clausulas u otros 

a los colaboradores que reciban capacitación externa, así como comunicación formal de su 

designación, asistencia y objetivos a cumplir en esta; documentos que serán remitidos 
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debidamente diligenciados a la asistente de personal para incorporarlos a la carpeta hoja de 

vida del colaborador, así mismo es responsable de tramitar la(s) inscripción(es) y demás 

elementos a tener en cuenta para la asistencia de los colaboradores de EL CENTRO DE 

CAPACITACIÓN CENCAC a capacitaciones externas. 

 

Cada colaborador al recibir capacitación externa se compromete. 
 

 

 Ser divulgador de ser necesario de los conocimientos e información aprendida.



 Aplicar dentro del ejercicio de sus funciones los conocimientos y/o información 

adquirida.

 

Registro de capacitaciones. 

 

El responsable de SST es responsable de la recepción, archivo, actualización y manejo de los 

registros de capacitación de la empresa, entregar material necesario para el control de asistencia, 

con el fin de dejar el registro de personal que toma la formación, capacitación y/o entrenamiento, 

igualmente se deja copia del contenido de los cursos, certificaciones o diplomas remitiendo al 

área de personal a quien corresponda para ser adjuntadas a las hojas de vida. 

 

El responsable de SST es responsable de mantener actualizadas las estadísticas de 

capacitación por colaborador, áreas, temas e instituciones, preparando y presentando a la 

alta dirección los resultados. 

 

Evaluación de la capacitación. 

 

Sera responsabilidad de cada jefe de acuerdo al área capacitada, realizar la evaluación de 

validación del conocimiento aprendido de la información impartida en la capacitación interna, 

a cada una de los colaboradores. Para garantizar la asimilación del conocimiento adquirido. 
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Se considera adecuado los resultados cuya calificación promedio este por encima del 70% 

de ser así se considera optimo el proceso de calificación dada al colaborador y se procederá 

con los registros generales de resultado de las capacitaciones; caso contrario se deberán 

identificar actividades de refuerzo con el o los colaboradores que aplicase. 

 

Nota. Los resultados de las capacitaciones, entrenamientos o inducción e re inducción 

serán medidos por sus indicadores correspondientes. 

 

Programación y ejecución de actividades de refuerzo a la capacitación. 
 

 

Cuando el resultado de la evaluación de la capacitación no supere el 70% promedio de su 

calificación, será responsabilidad del jefe del área respectiva a la cual pertenece el 

colaborador, programar y ejecutar junto a este, actividades de refuerzo y seguimiento a la 

información relacionada con la capacitación impartida, garantizando el cumplimiento de los 

objetivos propuestos de formación y entrenamiento. 

 

Consolidación y presentación de resultados de capacitación. 

 

Es responsabilidad del responsable de SST consolidar el resultado de las capacitaciones 

y entrenamiento impartido en EL CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC o gestionado 

con organismos externos, presentar los informes a que haya lugar por colaborador o área. 

 

Semestralmente se realizara la evaluación del programa teniendo en cuenta los 

siguientes criterios: 

 

 Cumplimiento del programa frente a colaboradores beneficiados, 

cubrimiento, intensidad y asistencia de colaboradores.
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 Aplicación de conocimientos en el puesto de trabajo o al interior de 

las actividades de EL CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC.

 

Para asegurar la competencia de los colaboradores de EL CENTRO DE CAPACITACIÓN 

 

CENCAC, se realiza un manual de funciones donde se presenta la información de los perfiles 

 

para los cargos de la organización. 
 

 

 Tabla 12 Perfiles de cargo 
  

IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
  

NOMBRE DEL CARGO: RESPONSABLE SST 
  

DEPENDENCIA: AREA ADMINISTRATIVA 
  

NÚMERO DE CARGOS: Uno (1) 
  

REPORTA A COORDINADORA DE CALIDAD 
  

REQUISITOS MINIMOS 
 

REQUISITOS DE FORMACIÓN: Estudiante Ingeniería  industrial, Salud 

 ocupacional, profesional en salud 

 ocupacional, Curso de 50 Horas en SG-SST 
    

REQUISITOS DE EXPERIENCIA: 1  Años de  experiencia profesional 

 relacionada.    
     

OBJETIVO PRINCIPAL      
 

Coordinar las actividades de prevención y promoción, evaluación, seguimiento y 

formación del personal; tendientes a preservar, mantener y mejorar la salud individual y 

colectiva de los colaboradores previniendo la ocurrencia de accidentes e incidentes de 

trabajo, así como enfermedades laborales. 
 
FUNCIONES ESENCIALES  

 

- Cumplir con las actividades del programa de seguridad y salud en el trabajo. 
 

- Realizar reuniones periódicas con los diferentes comités. 
 

- Actualizar los sistemas de gestión y políticas de seguridad. 
 

- Programar entrenamientos y capacitaciones.  
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- Ejecutar la investigación de accidentes e incidentes de trabajo y realizar sus 

respectivos reportes a ARL. 
 

- Cumplir con el manual de funciones, reglamento interno de trabajo, higiene y 

seguridad industrial. 
 

- Proveer los elementos de protección personal y dotación a colaboradores. 
 

- Atender inquietudes al personal colaborador. 
 

- Gestionar exámenes de ingreso periódico y egreso. 
 

- Realizar inspecciones e indicadores de riesgos. 
 

- Planear y organizar eventos relacionados con los colaboradores y sus familias 

(fechas especiales, charlas, conferencias) 
 

- Velar porque se cumpla el reglamento interno de trabajo y disposiciones legales. 
 

- Inspección de equipos, herramientas en obra. 
 

- Realizar y verificar los permisos de trabajo. 
 

- Coordinar el mantenimiento del aseo y orden en obra. 
 

- Coordinar el control y seguridad social de contratistas. 
 

- Atención del cliente interno y externo. 
 

- Remitir al personal a realizarse exámenes médicos de ingreso y de retiro. 
 

- Archivar la hoja de vida del aspirante, certificado médico de actitud emitido por el 

Médico especialista. 
 

- Verificar el cumplimiento de los requerimientos de afiliación de seguridad social, 

ARL, caja de compensación y pensión. 
 

- Cumplir con las políticas, objetivos y estructura del sistema de la empresa. 
 

- Demás funciones que su cargo lo amerite.  
 

INFORMACIÓN BASE 
 

 COMPETENCIAS: Liderazgo, Manejo de personal, Excelente 

  comunicación y relaciones humanas. 
   

 SUPERVISA A: Totalidad de colaboradores. 
   

 DELEGACIONES: En caso de vacaciones, enfermedad, viaje o 

  cualquier tipo de ausencia temporal, será 

  reemplazado por las personas designadas 

  para tareas comerciales específicas. 
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IDENTIFICACIÓN DEL CARGO 
 

NOMBRE DEL CARGO: ASISTENTE ADMINISTRATIVA 

  

DEPENDENCIA: ADMINISTRATIVA 
  

NÚMERO DE CARGOS: Uno (1) 

  

REPORTA A COORDINADORA DE CALIDAD 
  

REQUISITOS MINIMOS 
 

REQUISITOS DE Tecnología y/o profesional en contabilidad o ciencias 

FORMACIÓN:  administrativas. 

   

REQUISITOS DE Dos (2) Años de experiencia profesional relacionada. 

EXPERIENCIA:   

   

OBJETIVO    

 

Realizar actividades administrativas de archivo, control y elaboración de correspondencia, 

digitar y registrar las transacciones contables de las operaciones de la compañía y 

verificar su adecuada contabilización. 

 
FUNCIONES ESENCIALES  

 

- Radicación de facturas por compras, servicios y documentación recibida. 
 

- Contabilización de facturas tanto compras como servicios 
 

- Realizar conciliaciones bancarias en todos los bancos 
 

- Cruces de cuentas de proveedores y clientes 

 
- Elaborar notas contables, débito y crédito cuando se requieran por ajustes, cuadre 

de facturas y/o conciliaciones bancarias 
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- Atender telefónicamente a proveedores cuando se requiera 
 

- Expedición de certificados de retenciones 

 
- Contabilizar los debidos soportes de las tarjetas de crédito y realizar conciliación 

de la misa 

 
- Codificar, revisar y contabilizar caja menor y legalización de gastos 

 
- Archivo de facturas contabilizadas con su respectivo consecutivo 

 
- Generar correspondencia de solicitud de información a los bancos, proveedores y 

clientes. 

 
- Custodia de facturas por pagar. 

 
- Cumplir con las políticas, objetivos y estructura de la empresa. 

 
- Demás funciones inherentes que se requieran en el departamento de contabilidad. 

 
- Generar pago de nómina. 

 
- Pago a proveedores y facturas de servicio. 

 
- Manejo de caja menor. 

 
- Atención al cliente interno 

 
- Liquidar Nomina 

 
- Archivar, transcribir, documentos (Actas, hojas de vida) 

 
- Aplicar instrumentos de registro de información de cargo, para el análisis de cargos. 

 
- Verificación del cumplimiento de los documentos exigidos para las hojas de vida 

 
- Archivar la hoja de vida del aspirante el certificado médico de actitud emitido por 

el Médico especialista. 

 
- Afiliar al personal que ingresa al sistema de seguridad social.  
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- Remitir al personal que ingresa a realizar la apertura de cuenta bancaria, en la 

entidad bancaria establecida para tal fin. 

 
- Realizar el pago sobre las horas extras nocturno, horas extras diurnas, Actualizar y 

registrar en los expedientes del personal, reposos, permisos, inasistencias y demás 

información relacionada con el personal. 

 
- Radicación de incapacidades. 

 
- Matricular en los diferentes programas académicos de la organización. 

 
- Recepcionar los documentos del registro de matrícula de los estudiantes 

 
- Registro de cada uno de los estudiantes.  

 

INFORMACIÓN BASE 
 

 COMPETENCIAS Manejo de los programas de Office (Word, 

  Excel), Manejo de herramientas de oficina, 

  Conocimiento como mínimo de CG1, y haber 

  desempeñadas cargos relacionados 

   

 HABILIDADES Relaciones interpersonales y de gestión, trabajo 

  en equipo, Iniciativa, prudencia y proactividad. 

   

 DELEGACIONES En caso por de vacaciones, enfermedad, viaje o 

  cualquier  tipo  de  ausencia  temporal,  será 

  reemplazado por las personas que se designen 

  para tareas específicas. 

   
 

Fuente: Los autores Centro de capacitación CENCAC. Recuperado de: 

https://www.educaedu-colombia.com/centros/centro-de-capacitacion-cencac-

uni2533 
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La elaboración de este manual se deberá socializar a las partes interesadas, este manual debe 

ir firmado por la persona que lo elabora, el responsable de revisión y aprobación y el 

representante legal, estas firmas deben estar acordes a la estructura documental que se propone. 

 

7.8. Evaluaciones médicas ocupacionales 
 
 
 

 

Se realiza evaluaciones médicas ocupacionales a todo el personal que ingresa, laboran o 

egresa del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC. La información que se obtiene queda 

consignada en la historia clínica ocupacional de cada colaborador. 

 
Las historias clínicas de todo el personal serán manejadas únicamente por el proveedor de 

servicios que la organización determine, el cual dará cumplimiento de acuerdo a la legislación 

vigente (Resolución 2346 de 2007 Art 17). 

 

Dentro de las hojas de vida del personal de la organización solo reposan los certificados 

de aptitud médica emitidos por el proveedor de servicios que la organización determine. 

 
 

 

Procedimiento de evaluaciones médicas ocupacionales 

 

Objetivo 
 

 

Establecer la metodología para la realización de las evaluaciones médicas ocupacionales y 

la administración y contenido de las historias clínicas ocupacionales en EL CENTRO DE 

CAPACITACIÓN CENCAC, dando cumplimiento a la legislación vigente. 

 
Alcance 

 

 

El presente procedimiento estandariza la metodología aplicada en EL CENTRO DE 

CAPACITACIÓN CENCAC para los empleados directos, indirectos, de planta, operativos y 
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administrativos, dando cumplimiento a la legislación vigente en cuanto a los procesos de 

evaluaciones médicas ocupacionales y reserva de la historia clínica producto de las mismas. 

 
Normatividad 

 

 

 Resolución 1016 de 1989 del Ministerio de la Protección Social



 Circular Unificada de 2004 del Ministerio de la Protección Social



 Resolución 2346 de 2007 del Ministerio de la Protección Social



 Resolución 1918 de 2009 del Ministerio de la Protección Social



 Código Sustantivo del Trabajo



 Matriz de requisitos legales y otros requisitos aplicables


CONSIDERACIONES 


1. Reserva de la historia clínica ocupacional 

 

 

La historia clínica ocupacional y en general, los documentos, exámenes o valoraciones clínicas o 

para-clínicas que allí reposen son estrictamente confidenciales y hacen parte de la reserva 

profesional; por lo tanto, no podrán comunicarse o darse a conocer, salvo los siguientes casos: 

 

 Por orden de autoridad judicial.



 Mediante autorización escrita del colaborador interesado, cuando este la requiera con 

fines estrictamente médicos.


 Por solicitud del médico o prestador de servicios en salud ocupacional, durante la 

realización de cualquier tipo de evaluación médica, previo consentimiento del colaborador, 

para seguimiento y análisis de la historia clínica ocupacional.


 Por la entidad o persona competente para determinar el origen o calificar la pérdida de 

la capacidad laboral, previo consentimiento del colaborador.
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2. Custodia y entrega de las historias clínicas ocupacionales 
 

 

Para la custodia y entrega de las evaluaciones médicas ocupacionales y de las historias 

clínicas ocupacionales se aplicarán las siguientes reglas: 

 

 La custodia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clínica ocupacional 

estará a cargo del prestador de servicios de salud ocupacional que la generó en el curso de la 

atención, cumpliendo con los requisitos y procedimientos de archivo conforme a las normas 

legales vigentes de la historia clínica.


 En ningún caso EL CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC, podrá tener, conservar o 

anexar copia de las evaluaciones médicas ocupacionales y de la historia clínica ocupacional 

del colaborador. En la hoja de vida del colaborador, se archivará únicamente el certificado 

médico ocupacional.


3. Contenido de la evaluación médica 

 

 

La resolución 2346 de 2007 emitida por el Ministerio de la Protección Social establece en su 

artículo 8°. Que toda evaluación médica ocupacional debe ser firmada por el colaborador y por 

el médico evaluador, con indicación de los números de registro médico y de la licencia en salud 

ocupacional, indicando el tipo de evaluación pre-ocupacional, periódica, de egreso o específica, 

realizada. Tanto en las evaluaciones médicas pre-ocupacionales como las periódicas 

programadas, se deberán anexar los conceptos sobre restricciones existentes, describiendo cuáles 

son, ante qué condiciones, funciones, factores o agentes de riesgo se producen, indicando si son 

temporales o permanentes y las recomendaciones que sean pertinentes. 

 

 La información mínima que debe quedar registrada en las diferentes evaluaciones 

médicas ocupacionales debe ser la siguiente:


 Fecha, departamento, ciudad en donde se realiza la evaluación médica.
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 Persona que realiza la evaluación médica.



 Datos de identificación del empleador.



 Actividad económica del empleador.



 Nombre de las correspondientes administradoras de pensiones, salud y riesgos profesionales 

a las cuales está afiliada la persona.


 Datos de identificación y socio-demográficos del colaborador.



 Datos correspondientes al diligenciamiento de la anamnesis, haciendo énfasis en la 

ocurrencia de accidentes o enfermedades profesionales y su atención, así como en 

antecedentes ocupacionales, indicando nombre de la empresa, actividad económica, sección, 

cargo u oficio, descripción de tareas o funciones y anexando todo documento, soporte o 

fundamento aportado por la persona evaluada, en especial, lo correspondiente al desarrollo de 

tareas y funciones. Igualmente, procederá a complementar la información existente en la 

historia clínica cuando hubiere sido registrada con anterioridad.


 Tiempo en años y meses de antigüedad en cada cargo u oficio desempeñado por el evaluado.



 Listado de factores de riesgo a los que haya estado expuesto, anotando niveles de exposición 

y valores límites permisibles a la fecha de medición, si los hay, en cada oficio realizado, 

según lo referido por el colaborador y la información que se suministre como parte de los 

antecedentes laborales. Se deberá incluir el listado de tiempo en años y meses de exposición 

a cada agente y factor de riesgo y las medidas de control implementadas.


 Datos resultantes del examen físico.

 

Impresión diagnóstica o diagnóstico confirmado, que puede incluir presunción de origen 

profesional, cuando la hubiere, caso en el cual se deberá fundamentar brevemente. 
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 Toda persona natural o jurídica que realice evaluaciones médicas ocupacionales de 

cualquier tipo deberá enviar el diagnóstico general de salud de la población colaboradora 

que valore, para este caso, el requerimiento se realiza de manera trimestral.

 
 

 

7.9. Comunicación. 
 
 
 
 

 

El Sistema de gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo basado en la norma ISO 

45001:2018 está formado por una serie de procesos de comunicación, participación y 

consulta que tienen una finalidad esencial para la entidad. Por medio de dichos procesos se 

investiga fomentar la participación activa de la totalidad de la plantilla de la entidad en las 

mejores prácticas de la SST y el apoyo a la política de seguridad y los fines de SST. 

 
Los procesos de comunicación son fundamentales en la institución, ya que sostienen el flujo 

de información en todos los niveles de la organización, pudiendo ser flujos laterales, verticales u 

horizontales. 

 
Por otro lado, la consulta es la herramienta por la cual se accede al debate, compuesto por la 

dirección y otras personas de la empresa, con el fin de establecer conjuntamente cuestiones 

relativas a la Seguridad y Salud en el Trabajo según la ISO 45001:2018. Esto supone 

intercambiar visiones e información con la finalidad de encontrar soluciones adecuadas a los 

imprevistos o perjuicios de la entidad en esta materia. 

 

Con base a lo anterior se propone un procedimiento de comunicación, participación y 

consulta, el cual se realiza con la estructura documental propuesta. 

 

Objetivo 
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El objeto de este Procedimiento es establecer las pautas de comunicación, tanto interna 

como externa, en materia de Prevención de Riesgos Laborales en el CENTRO DE 

CAPACITACIÓN CENCAC. Unido a ello también se establecen los mecanismos de actuación, 

para que cualquier trabajador realice consultas y participe en la Prevención de Riesgos 

Laborales y en su gestión. 

 
Ámbito de aplicación 

 

 

Este Procedimiento se aplica a todas las actuaciones de Comunicación, Consulta y 

Participación en materia de Prevención de Riesgos Laborales que se realicen en el CENTRO DE 

CAPACITACIÓN CENCAC. 

 

También es aplicable a todos los trabajadores que presten sus servicios para la empresa en 

los términos que se reflejan en el presente Procedimiento. 

 
 

 

Responsabilidad 
 

 

La responsabilidad última de la Comunicación, Consulta y Participación de los trabajadores, 

recae sobre el Representante Legal. 

 
La responsabilidad de la ejecución, control y seguimiento de este Procedimiento en los 

términos recogidos en el mismo recae sobre el encargado del Sistema de Gestión de Seguridad y 

Salud en el Trabajo. 

 

Proceso de comunicación 
 

 

De igual manera los medios que se tendrán en cuenta, para la difusión de toda la 

información que tiene que ver con el SG-SST se hará por medio de memorandos, 

comunicados y/o carteles que serán entregados al personal de la empresa. 
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Comunicaciones internas 
 

 

Los medios usados pueden ser físicos: cartelera, entrega de fotocopias; verbales: 

capacitaciones o comunicaciones telefónicas; visuales: por medio de videos; electrónicos: 

mensajes en los mails. La información que se comunica depende de los temas que manejan los 

niveles de la organización o los procesos; a continuación, se mencionan la información que se 

comunica: 

 

 Políticas y Objetivos del Sistema de Gestión Integral



 Requisitos Legales



 Responsabilidades de SST



 Quién es el Representante del Sistema de Gestión Integral SST



 Peligros identificados en las actividades que desarrolla la compañía



 Programas de gestión de SST



 Procedimientos de trabajo seguro



 Gestión del COPASST y quienes lo integran



 Resultados de las investigaciones de los accidentes y casi accidentes de trabajo, 

así como de las enfermedades profesionales; a través de las lecciones aprendidas


 Plan de Emergencias y los procedimientos operativos normalizados para los 

tipos de emergencias.


 Resultados de la revisión por el Representante Legal



 Estado de las acciones correctivas y preventivas del SG-SST



 Cambios del SG-SST que puedan afectar a ciertas partes interesadas
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 La Jefatura de Seguridad y Salud en el Trabajo, a través del respectivo órgano 

regular difundirán entre el personal la información, resoluciones y novedades 

relacionadas con el Sistema de Gestión mediante los siguientes medios:


 Circulares informativas



 E-mail



 Capacitación



 Reunión Comité Paritario



 Reunión Sub Comités.



 Charlas pre- turno diarias de seguridad



 Charlas semanales



 Inducción personal nuevo



 Inducción de campo especifica por puesto



 Video de inducción

 

El Análisis de Seguridad de Trabajo (ATS) será utilizado para documentar formalmente los 

procesos básicos, potenciales peligros e incidentes, y prácticas seguras de trabajo esenciales para 

la eliminación o control de peligros para llevar a cabo una actividad o una tarea. El ATS será 

utilizado como herramienta de evaluación que identifique los peligros asociados a desarrollar la 

tarea. También enumerará el Equipo Protector Personal (EPP) utilizado como “la última línea de 

defensa” para prevenir lesiones corporales y enfermedad ocupacional. El análisis será utilizado 

como herramienta de entrenamiento para asegurar que los colaboradores sepan cómo realizar la 

tarea. 

 

El ATS enumerará los comportamientos críticos que sean necesarios para terminar la tarea 

libre de incidentes. 
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Reuniones de SST 
 
 
 
 

Reuniones semanales 
 

 

El personal de SST de cada unidad de negocio de trabajo entabla reuniones mensuales para 

discutir cuestiones de seguridad y salud en el trabajo. 

 

 

Inducción de personal nuevo 
 

 

Los empleados nuevos en el proceso de selección tendrán 1 día de inducción delineado en 

los procesos de SST escritos para aclarar las expectativas del CENTRO DE CAPACITACIÓN 

CENCAC y designar los procesos claves de SST de la empresa. 

 

Comunicaciones Externas 
 

 

De la Compañía hacia las partes interesadas. Cuando se envía comunicaciones externas se 

hace en hojas con membrete de la empresa, quien elabora firma para constancia. Las 

comunicaciones son manejadas por la coordinadora de calidad o el responsable SST. 

 
Adicionalmente para facilitar la trazabilidad, las comunicaciones externas en la parte inferior 

del documento se escriben el nombre completo de quien elabora. También puede haber 

comunicaciones externas por mail u otros medios, para los cuales no se requiere consecutivo. 

 
Participación en SST 

 

 

Las participaciones deben ser de carácter positivo y preferiblemente predictivo, para 

contribuir con el mejoramiento continuo. Por medio verbal o escrito; diligenciando el Reporte 

de Condiciones y/o Actos de Riesgo. 

 
Los aspectos en los que participan los trabajadores son entre otros los siguientes: 
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 Investigaciones de accidentes, casi accidentes laborales y 

enfermedades profesionales.


 Identificación de peligros en los lugares de trabajo por medio de comunicaciones 

con los miembros del COPASST para que ellos las comenten en las reuniones.


 En los cambios de objetivos y políticas del SG-SST.




 Atendiendo auditorías tanto administrativas como operativas.



 En las sesiones de capacitación aportando sus conocimientos y/o 

experiencias relacionadas.

 

Consulta de SST 
 

 

El Representante Legal consultará a los trabajadores y otras partes interesadas los cambios 

en el SG-SST que les afecten. También los podrán hacerse consultas a entidades externas, 

cuando haya inquietudes acerca de las actividades a desarrollar en el SG-SST. Así mismo los 

trabajadores pueden realizar consultas de SST al encargado del área de Seguridad y Salud en el 

Trabajo o a los miembros del COPASST, por ejemplo, algunos temas de consulta pueden ser: 

normatividad legal, hojas de seguridad de los productos químicos, procedimientos operativos 

normalizados para las emergencias, respuesta de sugerencias de acciones preventivas o de 

quejas y reclamos. 

 
Motivación de SST 

 

 

La Dirección de operaciones motivará al personal en general. Se puede solicitar las 

motivaciones cada vez que se requieran soportando los motivos, quienes pueden hacer dicha 

solicitud son las siguientes personas: 

 
- Representante Legal 
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- Jefes 
 

- Líderes de área 
 

- El representante del SG-SST 
 
 

El tipo de motivación para los colaboradores quienes hayan sido postulados para 

reconocimiento por su excelencia en el desempeño en SST se ajustará al programa de 

bienestar de la compañía y es decisión de la dirección operativa y del Representante Legal, 

respectivamente. 

 

El personal puede llegar a ser motivado si demuestra liderazgo como por ejemplo en los 

siguientes aspectos: 

 

 El mejoramiento continuo del SG-SST.



 Sugerencias para la prevención de accidentes, casi accidentes y enfermedades



 Profesionales.



 Participación sobresaliente en actividades tendientes a mejorar los entornos


laborales. 




 Comportamientos seguros



 Reportes preventivos frecuentes y de relevancia para la compañía.



 Seguimiento a los planes de acción de accidentes de trabajo o de implementación 

de acciones correctivas y/o preventivas.


 Aportes y liderazgo en la gestión ambiental.




 Aportes, liderazgo y actuación oportuna relacionada con atención de emergencias.
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 Para otorgar los reconocimientos en forma semestral el encargado SST, el 

Representante Legal y el director de operaciones escogen al trabajador más sobresaliente y se 

exaltará su labor, comunicando a las partes interesadas a través de la cartelera y otros medios.

 

Normas de referencia 
 

 

ISO 45001:2018. Apartado “Comunicación, participación y consulta”. 

 

Para dar cumplimiento al requisito de la ISO 45001:2018, hemos propuesto un 

procedimiento de control de documentos y registros del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo, el cual presentamos a continuación. 

 
La documentación de una empresa representa su capital intelectual, es decir el “saber 

hacer” que se ha adquirido con la experiencia. Si no se preserva adecuadamente ese 

conocimiento difícilmente logrado, se podría perder. 

 

Son varias las razones de importancia que tiene la documentación para un sistema de gestión 

de Seguridad y Salud en el Trabajo, entre ellas podemos destacar: 

 
1. La estandarización de los procesos: Para que un proceso sea debidamente 

estandarizado, debe estar documentado. Al hacerlo estamos asegurando que las personas 

ejecuten los procesos de acuerdo a como están escritos. Recordemos que estandarizar un proceso 

es establecer un nivel de operación (o estándar) que se debe mantener para lograr unos resultados 

esperados. 

 
2. La planificación organizacional: En cualquier nivel de la organización, al documentar los 

elementos importantes, como acciones, recursos y tiempos estamos direccionando o enfocando a 

las personas a cargo, hacia el logro de determinados objetivos y metas. La documentación ayuda a 

mantener el enfoque y la disciplina hacia los objetivos del sistema. 
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3. Control de las actividades realizadas: En este caso hablamos de los registros, que son 

un tipo especial de documento. Básicamente es la información contenida en formatos 

diligenciados durante los procesos y que nos va a suministrar evidencia o soporte de la 

realización de determinadas actividades. Los registros permiten conocer y evaluar la gestión 

realizada. 

 
4. Auditorias: Las auditorias de los SG-SST de una empresa se basan en los documentos 

que se tengan. Los documentos representan los criterios de auditoría y los registros 

representan las evidencias de auditoría. De la comparación de estos dos tipos de documentos 

se establecen los hallazgos de auditoría, que pueden ser fortalezas o debilidades del sistema. 

 

 

5. Mejoramiento de procesos: La documentación, permiten mejorar los procesos 

consistentemente. La documentación debe servir a los procesos y no los procesos servir a los 

documentos. Un proceso bien diseñado debe tener un buen flujo documental. 

 

7.10.  Procedimiento de control de documentos y registros del SGSST 

 

Objetivo 
 

 

Este procedimiento se establece para efectuar el control, la elaboración, modificación e 

identificación de los documentos y registros del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG-SST) del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC con el fin de tener la 

documentación actualizada y disponible para su uso por parte de todos los usuarios del 

Sistema Gestión SG-SST. 
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Alcance 
 

 

Aplica para todos los documentos (manuales, procedimientos, instructivos, formatos, 

guías, registros, entre otros) del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-

SST) del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC y los documentos de origen externo que 

son requeridos para el adecuado desarrollo de los procesos. 

 
El procedimiento inicia con la identificación de la necesidad de crear o modificar un 

documento del SG-SST y finaliza con la divulgación del documento por parte del responsable 

del proceso. 

 

 

Responsabilidad 
 

 

El responsable de la adecuada aplicación de este procedimiento es el Encargado 

de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

 

Encargado de seguridad y salud en el trabajo 
 

 

Asesora a los coordinadores para la gestión, control y administración de la documentación 

del SG-SST en forma coherente, congruente y consistente de acuerdo con la naturaleza de la 

actividad económica del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC. Revisa los documentos 

producidos en los procesos y cuando el caso lo amerite define si la revisión incluirá el concepto 

de un experto que retroalimente el documento. 



101 
 

 

Establecidos los acuerdos con el coordinador e incorporados los ajustes finales del 

documento, presenta para aprobación al director. Interviene en la adecuación de la 

presentación de documentos antes de la revisión para su aprobación. 

 

 

Apoya a los líderes de los procesos para garantizar que: 

 

 Se revisen y actualicen los documentos cuando sea necesario y se 

aprueben nuevamente.


 Se identifiquen los cambios y el estado de revisión actual de los documentos



 Las versiones pertinentes de los documentos aplicables se encuentren disponibles


en la Red. 



 Los documentos permanezcan legibles y fácilmente identificables.



 Se socialicen los documentos.



 Prevenir el uso no intencionado de documentos obsoletos.



 El control de los documentos en medio magnético, con el fin de preservar y 

proteger la información


 Mantener una codificación única, según las directrices que se dan en 

este documento.


 Se mantenga actualizados los listados maestros.

 

Líderes de procesos 
 

 

Todos los líderes de procesos son los responsables de cumplir el procedimiento 

establecido sobre la creación, actualización o anulación de los documentos. 

 

Estructura documental 
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La estructura documental del SG-SST del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC se 

presenta en la siguiente figura, en donde los documentos de nivel superior tienen mayor 

cobertura y alcance, pero menor profundidad y detalle. 

 

Responsabilidades en la creación y actualización 
 

 

Los documentos del SG-SST guardan coherencia con los lineamientos establecidos en las 

Políticas Institucionales, Programas y Procedimientos del SG-SST y no se aceptan 

disposiciones contrarias a los mismos. 

 

Los documentos que no estén aprobados se consideran en elaboración o actualización y no se 

permite su aplicación. La divulgación de los mismos solo se realiza con fines de retroalimentación o 

de validación según sea el caso bajo, la responsabilidad del líder del proceso. 

 

Según el tipo de documento, se establece la responsabilidad, así: 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Tabla 13 Clasificación de documentos  
 

 TIPO DE DOCUMENTO ELABORA REVISA APRUEBA 

     

 POLÍTICA Y OBJETIVOS Responsable Coordinador de Representante 

 DEL SG-SST SST Calidad Legal 
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MANUAL Y PROGRAMAS Responsable Coordinador de Representante 

DE SST SST Calidad Legal 

    

REGLAMENTOS 
Responsable 

Director 
Representante 

SST Legal   

    

CARACTERIZACIÓN DE Responsable Coordinador de Representante 

PROCESOS DEL SG-SST del proceso Calidad Legal 

    

PROCEDIMIENTOS,    

INSTRUCTIVOS, Responsable Coordinador de Representante 

MANUALES, MATRICES, SST Calidad Legal 

GUÍAS DEL SG-SST    

    

DOCUMENTOS 

Responsable Coordinador de Representante 
OBLIGATORIOS DE LA 

SST Calidad Legal 
ISO 45001:2018     

 

Fuente: Los autores Centro de capacitación CENCAC.Recuperado de: https://www.educaedu-

colombia.com/centros/centro-de-capacitacion-cencac-uni2533 
 
 

 

El contenido de los manuales, procedimientos, instructivo, planes, guías, formatos de registro, 

 

matrices y otros varían de acuerdo con las necesidades de uso y a la información de los mismos. 

 

A continuación, algunas orientaciones generales que se adaptan según sea caso en cada tipo de 

 

documento según el cuadro anterior. 
 
 
 
 
 
 

Objetivo 
 

 

Describe brevemente el propósito del documento. Además, puede incluir la finalidad de la 

 

actividad o proceso. Responde a la pregunta: Para qué. 
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Alcance 
 

 

Determina quienes deben aplicar el documento, puede hacer referencia a áreas, cargos o 

procesos, en todo caso, la referencia debe ser clara, para evitar ambigüedades. Si hay aspectos 

que se excluyen, se deben mencionar con precisión. Incluye los límites de la acción que orienta 

el documento desde la identificación de necesidades hasta la divulgación del documento para su 

implementación. 

 

Responsabilidad 
 

 

Se definen los principales responsables de la aplicación del documento, por su cargo. 
 

 

Precisiones 
 

 

Se describen los criterios y/o políticas particulares que se deben considerar en la ejecución de 

los procesos o las condiciones y requisitos bajo los cuales debe desarrollarse el mismo 

(herramientas, equipos y/o instrumentos de control, actividades especiales, manuales, 

documentos, normas). En esta parte del documento se puede ampliar alguna explicación que se 

refiera a una actividad descrita en el flujo grama, mencionando el número de la actividad. 

 

Descripción del proceso 
 

 

Se describe la secuencia de las actividades que se documentan, indicando que se debe hacer, 

los responsables del mismo, los registros resultantes y las observaciones necesarias para una 

fácil comprensión, aplicando el ciclo PHVA. 

 

La descripción del proceso se presenta en la siguiente tabla: 
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No ACTIVIDAD RESPONSABLE OBSERVACIONES 

    

    
 
 

 

Documentos de referencia: Se registra el listado de documentos internos y 

externos relacionados con el procedimiento o actividades que se documentan. 

 

Anexos: Sirven para ampliar la información contenida en el documento y facilitar su 

 

comprensión, entre otros: diagramas de flujo, tablas, formatos, cuadros, gráficos, matrices, etc. 
 

 

Historial de cambios: Incluye la fecha de modificación, la versión que fue modificada y 

el cambio realizado al documento. 

 

Disponibilidad 
 

 

La documentación del SG-SST del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC se maneja en 

medio físico y digital, por tanto, se consideran vigentes los documentos aprobados, ubicados en 

la Red, en la carpeta de Director; así como los documentos físicos reposan en la oficina. 

 

La distribución de los documentos institucionales (Tales como: Estatutos, Reglamentos, 

Políticas entre otros) es responsabilidad de los procesos directivos a través de la Secretaria 

General. 

 

Todo tipo de publicidad se controla a través de la fecha de emisión. 
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Disposiciones sobre reproducción de formatos 
 

 

En todo caso se privilegia la presentación y diligenciamiento digital de formatos salvo casos 

que requieran estrictamente su aplicación impresa. Para estos casos, una vez aprobados el líder 

del proceso envía una copia en medio digital al Director de Operaciones, para su 

correspondiente reproducción. 

 

Aunque la emisión de los documentos se realiza luego de su aprobación, CENTRO 

DE CAPACITACIÓN CENCAC, empleará los inventarios de formatos impresos hasta 

agotar existencias. 

 

Indicaciones de forma e identificación de los documentos 
 

 

Redacción: Usar un lenguaje sencillo y uniforme. Escribir textos en forma explícita, clara, 

precisa y coherente, evitando ambigüedades. Emplear siempre el mismo término, para expresar 

un mismo concepto. 

 

Encabezado: El encabezado lo llevan todas las páginas de los documentos del SG-SST del 

 

CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC. 
 

 

a. LOGO: Logotipo de la organización. 
 

 

b. NOMBRE DEL SISTEMA DE GESTIÓN 
 

 

c. NOMBRE DEL ÁREA, DEPENDENCIA O DEPARTAMENTO AL CUAL 

PERTENECE EL DOCUMENTO. 

 

d. TITULO O NOMBRE DEL DOCUMENTO DEL SG-SST 
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e. VERSIÓN DEL DOCUMENTO: Identifica el número de ediciones que ha tenido el 

documento; cuando se modifique la documentación aprobada, la versión aumenta de la siguiente 

manera, Versión 01, Versión 02 así sucesivamente. 

 

f. CÓDIGO: Identificación alfanumérica que se asigna a cada documento del SG-SST Este 

código se lo asigna el asesor externo. 

 

Los documentos del SG-SST del CENTRO DE CAPACITACIÓN CENCAC, dependiendo 

de las necesidades de los procesos, se identifican de la siguiente forma: 

 

Estructura del Código: WW-XX-YY 
 

 

WW: Es el prefijo que identifica el tipo de documentos 
 
 

XX: Es el prefijo que identifica la pertenencia al SG-SST 
 
 

YY: Es un numero consecutivo del documento. 
 

 

Pie de Página 
 

 

Se ubica en la última hoja de todos los documentos del SG-SST, exceptuando los permisos 

de trabajo, formatos y listas de chequeo. 

 

ELABORÓ REVISÓ APROBÓ 

Nombre: Nombre: Nombre: 

Cargo: Cargo: Cargo: 

Fecha: Fecha: Fecha: 
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ELABORÓ, REVISÓ Y APROBÓ 
 

 

 Nombre De quien elabora, quien revisa y quien aprueba el documento.



 Cargo: Cargo que ocupa quien elabora, quien revisa y quien aprueba 

el documento, según sea el caso


 Fecha: día/mes/año de elaboración, revisión y aprobación del documento

 

 

Registros 
 

 

Los registros son documentos que proporcionan evidencias objetivas de actividades 

realizadas o resultados obtenidos se caracterizan por: 

 

 Son consecuencia inmediata de ejecutar un procedimiento y documentar sus


resultados. 



 Proporciona la evidencia necesaria para establecer si la actividad o la tarea se 

adecuó al proceso correspondiente.


 No están sujetos a actualizaciones porque no deben ser modificado (salvo en 

casos especiales) y dejada constancia de todas las circunstancias de cambio, siguiendo el 

procedimiento al respecto.

 

Los registros pueden realizarse en medios impresos o electrónicos, y estar en forma digital. 

 

Son registros impresos todo lo plasmado en un papel, como un material fotográfico o similar. 

 

Son registros electrónicos los obtenidos y guardados en estos medios. 
 

 

El centro de capacitación CENCAC debe garantizar que los registros no pueden ser 

modificados o que, si lo son, quede constancia de ello y de quién y cuándo lo hizo, especialmente 
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cuando sea más susceptible a las modificaciones, como es el caso de los registros guardados de 

forma digital. 

 

Los registros deben estar firmados y fechados por el personal encargado, en el caso de los 

registros impresos y en los registros digitales deben quedar constancia de quien y cuando lo hizo. 

 

Todos los registros deben estar supervisados por la persona encargada del SG-SST, 

garantizando que se respeten los procedimientos y queden archivados de forma segura y de fácil 

identificación. Por otra parte, centro de capacitación CENCAC, debe garantizar la confiabilidad 

de los registros que así lo requieran (Listado de asistencia a capacitaciones y/o divulgación de 

procedimientos, entre otros). 

 

Los registros deben garantizar 
 

 

Los registros apropiados deben garantizar que sean: 
 

 

 Veraces: debe describir lo que realmente sucedió, pasó u ocurrió.



 Exactos: debe ser verificado.



 Permanentes: se debe diligenciar con elementos de difícil borrado, no usar lápiz o 

tinta lavable.


 Oportunos: se realiza en tiempo real, para evitar perdida de información por el 

paso del tiempo.


 Claros: debe ser entendible para todos.



 Coherentes: en lo que respecta fechas, temperaturas, tiempo, etc.



 Legible.



 No alterable: no debe tener tachones, enmendaduras, uso de correctores, etc.
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 Completo: no deben tener espacios en blanco, debe cruzar con una raya lo que no 

se llena

 

Uso de los registros 
 

 

Los registros pueden utilizarse para documentar y monitorear las actividades o los 

resultados de los procedimientos. 

 

Algunos ejemplos de sus usos son: 
 

 

 Procesamiento y análisis de información



 Almacenamiento y distribución



 Exámenes realizados



 No conformidades



 Acciones correctivas



 Entrega de informes



 Entre otras…
 
 
 
 
 

Conservación de los documentos 
 

 

Los registros y documentos que soportan el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en 

el Trabajo SG-SST se conservarán de manera controlada, garantizando que sean legibles, 

fácilmente identificables y accesibles, protegidos contra daño, deterioro o pérdida. 

 

El responsable del SG-SST tendrá acceso a todos los documentos y registros exceptuando el 

acceso a las historias clínicas ocupacionales de los trabajadores cuando no tenga perfil de 

médico especialista en seguridad y salud en el trabajo. 
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Los documentos y registros serán conservados por un período mínimo de veinte (20) años, 

contados a partir del momento de su emisión. 

 

El objetivo de estas normas es la mejora de las condiciones del ambiente laboral, mediante la 

observación y regulación de factores que representan una probabilidad significativa de provocar 

accidentes laborales. De esta forma, se pretende mantener un entorno de trabajo con condiciones 

más seguras a partir de la identificación de las tareas con un riesgo mayor y la formulación de las 

medidas y recomendaciones necesarias en pro de mantener los límites tolerables para la salud de 

los colaboradores. 

 

Lo cual hace fundamentalmente necesario el análisis de cada uno de los procedimientos de 

trabajo a fin de aportar medidas que permitan la ejecución de las tareas de manera segura. 

 

El control operacional propuesto para centro de capacitación CENCAC, se compone de una 

serie de programas y procedimientos que aseguran la seguridad en la ejecución de las actividades 

realizadas en la organización, como también las buenas prácticas de los elementos utilizados esto 

con el fin de seguir con el mejoramiento continuo del sistema y beneficiar a las diferentes partes 

como proveedores, clientes, etc. 
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8. Discusión y cumplimiento de objetivos 
 
 
 

 

En la actualidad las empresas en cualquier sector económico deben cumplir con todos sus 

requisitos y compromisos, no solo productivos y de servicios sino también en términos de SST. 

En tal sentido, el sector de la educación no puede ser ajeno a este tipo de exigencias y requisitos, 

los cuales en su mayoría ya están normatizados y son de estricto cumplimiento para todas las 

empresas. 

 

Los resultados, indican la necesidad latente de este tipo de empresas por fortalecer sus SG-

SST, bien sea por su esfuerzo particular o porque encuentren apoyo en entidades que las 

apoyen en la gestión correspondiente como las ARL. 

 

Para lograr el diseño del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo para el 

Centro de Capacitación CENCAC, establecimos una secuencia de objetivos específicos que nos 

llevaban a la meta. 

 

Primero diagnosticamos la situación de la Organización frente a al avance y documentación 

que integra el SG-SST: 

 

 Realizamos una evaluación con los estándares mínimos que identifica el decreto 

1072/2015.


 A través de visitas presenciales al centro educativo, solicitamos la documentación 

que nos exige la norma 1072/2015. Documentación de Condiciones actuales de la
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compañía en cuanto al cumplimiento del decreto 1072/2015 para así priorizar lo que se 

necesita. 

 

Luego analizamos los resultados obtenidos de la evaluación inicial del SG-SST de la 

organización donde encontramos a favor: 

 

 Existe un ordenamiento en la forma de hacer las cosas y en los registros que 

actualmente se dejan de las actividades, lo cual fue un punto de partida para el diseño 

del sistema.


 Cultura de por el cumplimiento legal y suficiencia de evidencias para demostrarlo.



 Alto nivel de ocupación en las labores que dificultan que el personal 

destine tiempo suficiente para el aprendizaje y la implementación del sistema.


 Alto nivel de desconocimiento del personal por las normativas de referencia para 

el diseño e implementación del sistema.

 

Finalmente diseñamos un plan de trabajo para la implementación del SG-SST con base 

en los recursos y disposición de la organización. 
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9. Conclusiones 
 
 
 
 

 

 A través de la elaboración del diagnóstico de la situación actual de la empresa frente al 

cumplimiento de los requisitos exigidos por la resolución 1111, se pudo observar que el 

cumplimiento de la empresa frente a estos requisitos es muy bajo, dado que solo cumple con 

el 11.5% de la planificación y el 17% de la implementación y operación del sistema de 

gestión, algunos temas relacionados dentro de los elementos del SG SST con los que el 

centro de capacitación CENCAC no cumple se destacan entre otros:


- La falta de un área encargada de la seguridad y la salud en el trabajo. 

 
- La falta de compromiso de todos los niveles jerárquicos de la organización con los 

temas de seguridad y salud en el trabajo. 

 
- La falta de procedimientos para la identificación de riesgos, y de documentación 

relacionada con las actividades de seguridad y salud en el trabajo. 

 

Por estas razones el presente trabajo alineó los procesos de la organización con el sistema de 

gestión de seguridad y salud en el trabajo, desarrollando actividades que involucren a todo el 

personal de la empresa. 

 
 

 

 El diagnóstico realizado frente a los requisitos exigidos por la normatividad Colombiana muestra 

que la empresa cumple con el 28.5% de estos, lo que evidencia la falta de conocimiento en los 

temas relacionados con las normas que se rigen en Colombia sobre la seguridad y salud en el 

trabajo, y peor aún las consecuencias que pueden repercutir en la salud de los empleados de la 

organización, es por esto que se hace necesario el diseño de un sistema
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de gestión de seguridad y salud en el trabajo que contribuya con el bienestar de los 

trabajadores, minimice los factores de riesgo a los que se exponen sus empleados. 

 
 
 

 El tiempo estimado para la planificación, implementación, validación y evaluación del Sistema de 

Gestión de Seguridad y la salud en el trabajo dependerá mucho del tamaño de la organización, para 

el caso del centro de capacitación CENCAC se estima un tiempo aproximado de 12 meses.



 Para este tipo de Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el trabajo debido a que el centro 

de capacitación CENCAC no cuenta con una certificación, se requiere por un tema de 

validación los servicios de un auditor externo para evaluar el desempeño del Sistema de 

Gestión y darle conformidad a su gestión.
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10. Recomendaciones 
 
 
 
 

 

• Los resultados emitidos por la evaluación inicial indican que el centro de capacitación 

CENCAC, debe hacer una pronta implementación del SG-SST con base en el diseño propuesto 

en el presente escrito, para dar cumplimiento al decreto 1072 de 2015 y la resolución 0312 de 

2019 donde se determinan los plazos mínimos para todas las organizaciones a nivel nacional para 

la implementación del SG-SST, utilizando la norma certificadora en SST ISO 45001:2018. 

 
• Debido a los riesgos a los cuales se encuentra expuestos los colaboradores en el área de 

servicios generales, es indispensable realizar una adecuada jerarquización de los mismos, para 

garantizar así una ambiente de trabajo adecuado, y que cumpla con los estándares de salud y 

seguridad para cada uno de los colaboradores, además de llevar a cabo el plan de capacitación 

propuesto, para que todos conozcan la importancia del SG-SST en la organización, funciones que se 

tienen en el mismo y conocimiento de los peligros y riesgos a los cuales se exponen a diario. 

 

• Al momento de tener en cuenta la implementación de la propuesta del SG-SST planteada 

en el presente escrito se obtendrán resultados como: 

 

- Cumplimiento a la normatividad legal vigente 
 
 
- Promoción y prevención de accidentes y/o enfermedades laborales 
 

 

- Mejoramiento de los puestos de trabajo de los colaboradores, participación activa en los 

comités de la organización, 

 

- Incentivar a los colaboradores al auto cuidado en las actividades diarias que realizan 
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- Y realizar un compromiso de la alta dirección con el bienestar integral de los 

colaboradores en la organización. 

 
 
 
 
 

 Identificar la necesidad de formación para la identificación de riesgos, esto con el 

propósito de tener colaboradores conectados y comprometidos en la seguridad.





 El diseño del sistema debe ser actualizado de acuerdo con los nuevos compromisos 

adquiridos por la organización frente al crecimiento del mercado y los cambios 

normativos que lo comprometan.
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