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INTRODUCCION

Durante el afio 2022, desde la dependencia de Gestion de Talento Humano y SST
de la I.LE.S. INFOTEP H.V.G. se elaboré y desarroll6 un Plan de Accion cuyas
actividades y objetivos estdn enfocados al cumplimiento y avance del Plan de
Desarrollo Institucional 2020 — 2023, y que se encuentra en ejecucion.

De acuerdo con lo anterior, en el presente documento se plasman las evidencias de
las acciones y planes ejecutados para en pro del cumplimiento de las metas
trazadas en los Planes de Accion y Estratégico de Talento Humano, y de los demas
gue se desprenden de éste Ultimo. De esta manera, se da cumplimiento a las
estrategias planteadas para el fortalecimiento de la estructura organizacional de la
I.LE.S. INFOTEP H.V.G.
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DISENO DE ESTRATEGIAS DE GESTION DEL CONOCIMIENTO

Desde la Vicerrectoria Académica se realiza el Plan de Accion de Gestién de
Conocimiento, el cual se planea ejecutar desde el area de Gestion de Talento
Humano y SST.

Directivo de la |.LE.S. INFOTEP, mediante el Acuerdo No 45 del 25 de noviembre de
2021.

Durante el afio se realizaron encuentros de transferencia de conocimientos a cargo
de funcionarios asistentes a capacitaciones y/o talleres a compafieros de su misma
area o dependencia.

Asi mismo, durante el Ultimo trimestre del afio se realizo la primera convocatoria de
produccion cientifica con el fin de reconocer y asignar incentivos monetarios a los
funcionarios que desarrollen conocimiento. Es asi como a través de acto
administrativo No. 501 del 14 de diciembre, se reconocen incentivos por produccion
cientifica a profesores del instituto.

@) INFOTEP
B
Convocatoria para ACTIVIDAD/ FECHAS
reconocimiento y asignacién
de incentivos por i Reclamacion a los resultados 28 al
Apertura de Convocatoria de la verificacian de requisi- 30
tos de existencia y calidad
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vocatoria [
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de Incentivos

Comunicacion de los resultados
Hasta el 24 de noviembre de 2022 de la verificacion de requisilos

de existencia y calidad
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ACTUALIZACION DEL PLAN ANUAL DE VACANTES Y PREVISION
DE EMPLEOS VIGENCIA 2022

Se realiz6 actualizacion de la informacion sobre las vacantes definitivas o
temporales del Instituto Nacional de Formaciéon Técnica Profesional “Humberto
Velasquez Garcia”, con el propdsito de establecer el mecanismo para la provision
de los cargos que se encuentran en vacancia.

La actualizacién de dicho plan se realiz6 tomando como base los requerimientos
legales del plan de prevision de recursos humanos y el plan de vacantes y segun lo
establecido por el Departamento Administrativo de la Funcion Publica -DAFP- en la
Ley 909 de 2004, articulo 17" y bajo los lineamientos descritos en el Modelo
Integrado de Planeacion y Gestion -MIPG-.

Link del Plan Anual de Vacantes y Prevision de Empleos vigencia 2022:

https://www.infotephvg.edu.co/cienaga/hermesoft/portallG/home 1/recursos/enero
2022/31012022/plan-anual-vacantes.pdf

EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE BIENESTAR E INCENTIVO
INSTITUCIONAL

El Plan Institucional de Bienestar e Incentivos para el afio 2022 est4 alineado con el
Programa Nacional de Bienestar 2020 — 2022 “Servidores Saludables, Entidades
Sostenibles” de la Funcién Publica y responde a las politicas de gestién de Bienestar
Institucional contenidas en el Plan de Desarrollo Institucional 2020 — 2023 y al
Modelo de Bienestar Institucional de la I.LE.S. INFOTEP H.V.G.

Cabe sefialar, que se logré un porcentaje de cumplimiento del 87.27% del Plan de
Bienestar e Incentivos 2022. Por lo tanto, se puede decir que se cumplié con la
mayoria de las actividades planteadas, las cuales ejecutaron en conjunto Bienestar
Institucional y Gestion de Talento Humano y SST.

Entre las actividades que se desarrollaron del Plan de Bienestar e Incentivos 2022
se encuentran las siguientes:


https://www.infotephvg.edu.co/cienaga/hermesoft/portalIG/home_1/recursos/enero2022/31012022/plan-anual-vacantes.pdf
https://www.infotephvg.edu.co/cienaga/hermesoft/portalIG/home_1/recursos/enero2022/31012022/plan-anual-vacantes.pdf

EJE EQUILIBRIO PSICOSOCIAL

e Eventos deportivos y recreacionales

Actividad 1: DIA DE LA BICICLETA
Objetivo: Promover el uso de la bicicleta como medio de transporte entre los

trabajadores de la I.E.S. INFOTEP H.V.G.
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e Artistica y Cultural

Actividad 1: DIA DE LA AFROCOLOMBIANIDAD
Objetivo: Conmemorar la abolicion de la esclavitud en Colombia y destacar
la gran diversidad cultural y regional de la poblacion afro.

Bjmres | Bonstar

Institucional

Actividad 2: SEMANA CULTURAL 2022
Objetivo: Generar espacios de entretenimiento relacionados con eventos
artisticos y culturales.

Im N,

Actividades
rtiva

-]
y Culturales

wanlnfotephvgenico
DO O oriermy




HUMANO

ﬂ@i

Actividad 3: Curso de formacién musical
Objetivo: Desarrollar en los trabajadores de la I.LE.S. INFOTEP H.V.G.

habilidades diferentes a las relacionadas con sus funciones para estimular su
creatividad.

e Bienestar Espiritual

Actividad 1: SEMANA SANTA 2022 - FERIA DEL DULCE
Objetivo: Compartir como equipo de trabajo de la IES INFOTEP HVG el
inicio de la Semana Santa, disfrutando de los dulces tradicionales de la

época.

AN




Actividad 2: MISA

Objetivo: Implementar espacios de reflexion y culto para los trabajadores de

la 1.LE.S. INFOTEP H.V.G., brindando un trato igualitario sin importar la
religion o fé que profesen.

-




Actividad 3: COMPARTIR NAVIDENO - INFOTEP ES NAVIDAD
Objetivo: Recordar nuestros valores institucionales en esta hermosa época
y disfrutar de los manjares de la navidad.

7 mm'rsp
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Compartiendo los valores institucionales fortalecemos®
nuestro Espiritu navidefio.

Te invitamos el dio
Viernes

16 990 A M. =
PATIO DE LA FUENTE

OCLL Recamar tros valores institucihales en esta

épaca y disfrutar de los manjores de lo
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e Actividades especiales con ocasion del dia de la familia y de compartir con
las familias.

Actividad 1: DIA DE LA FAMILIA INFOTEP

Objetivo: Acercar a los servidores publicos con sus familias para equilibrar
la vida laboral y familiar.
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e Manejo del tiempo libre y equilibrio de tiempos laborales

Actividad 1: CAPACITACION EN MANEJO EFECTIVO DEL TIEMPO
Objetivo: Incentivar la utilizacion provechosa del tiempo libre de los
trabajadores de la IE.S. INFOTEP H.V.G.

‘ Taller

Manejo efectivo
del tiempo

e Actividades para el Dia Nacional del Servidor Publico (27 de junio de cada
afo)

Actividad 1: DIA DEL SERVIDOR PUBLICO - TARDE DE CAFE
Objetivo: Fortalecer el sentido de pertenencia, la eficiencia y la adecuada
prestacion del servicio, los valores y la ética del servicio en la .LE.S. INFOTEP
H.V.G.

M piadel ®
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Actividades con ocasion del reconocimiento a servidores publicos segun su

profesion.

Actividad 1. ENALTECER LA LABOR Y/O PROFESION DE NUESTRO

TALENTO HUMANO

Objetivo: Identificar las profesiones de los trabajadores de la |.E.S. INFOTEP

H.V.G. para reconocer y enaltecer su labor.

Feliz Did de 1o

Secretaria

26 de abril

- \
Un buen periodista na sélo es ponadar&
de noticias positivos, sino que tombién L
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Comunicador Social
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Celebracion fechas especiales a nivel nacional e internacional

Actividad 1: CELEBRACION FECHAS ESPECIALES
Objetivo: Homenajear a nuestros empleados en las distintas fechas
especiales, reconocidas nacional e internacionalmente

16§ mrorer
8 de marzo
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jLa IES Infotep
reconoce y exalta tu
valor, Mama!

No puedo pensar on
ninguna necesidud en la
infancia ton fuerte
como la necesidad do
proteceién de un padre.

Sigmund Froud

Dpia del

Padre
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Actividad 2: CELEBRACION DE AMOR Y AMISTAD - ESTACION DE LA
AMISTAD - MEJOR COMPANERO DE AREA

Objetivo: Disfrutar como amigos el mes de la amistad y recordar la
importancia que este mes tiene mediante mensajes dedicados a cada uno de
los amigos que hemos conseguido en nuestro lugar de trabajo. Y reconocer
aquella persona que se destaca en cada una de nuestras areas como el
mejor compariero.
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e Acciones de preparacion frente al cambio y de desvinculacion laboral asistida
o readaptacion laboral cuando se den procesos de reforma organizacional.

Actividad 1: CAPACITACION “TABU DE LOS REGIMENES
PENSIONALES" Y SOCIALIZACION PROGRAMA DE
DESVINCULACION LABORAL ASISTIDA.

Objetivo: Adoptar acciones encaminadas a sensibilizar y capacitar a los
funcionarios prepensionados y a los que sean retirados del servicio.

El Tabi de los

regimenes pensionales

y socializacién del programa
de desvinculacién asistida
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Actividad 2: CAPACITACION EDUCACION FINANCIERA
Objetivo: Aprender a administrar su economia y generar una cultura del
ahorro.

CAPACITACION
J -~ EDUCACION FINANCIERA —

"Aprendamos a administrar nuestra economia”

10—

de moyo o

‘ 9:00 Auditorio

a. m. | "Alvaro Cepeda Somudio™

Dirigido: persenal administrativo y docante

www infotephvg edu.co
@@ O @infotephy

Actividad 3: TALLER PENSAMIENTO DE DISENO, EMPRENDIMIENTO
CON EMPATIA

Objetivo: Adoptar acciones encaminadas a sensibilizar y capacitar a los
funcionarios prepensionados y a los que sean retirados del servicio.

Taller
Pensamiento de disefio,
emprendimiento con emputia
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Programas de incentivos - reconocimientos por el buen desempefio

Actividad 1: NOCHE DE LOS MEJORES E INTEGRACION DE FIN DE

ANO

Objetivo: Reconocer publicamente el buen desempefio de los trabajadores

de la IE.S. INFOTEP H.V.G.

2022

NQCHE DF
LOS MEJORES

Viernes, 16 de diciembre

7:00 p.m. | Patio Tropical

Entorno Laboral Saludable

9:30 a0 4:00 p.m.
no puec levar ninos)

Finca La

Actividad 1: TALLER DE COCINA SALUDABLE

Objetivo: Fomentar el consumo de alimentos saludables entre

trabajadores de la IESINFOTEP HVG.

los



Actividad 2: FERIA DE BIENESTAR LABORAL Y CAPACITACION EN
HABITOS DE VIDA SALUDABLE

Objetivo: Generar habitos de vida saludable y autocuidado en procura del
mejoramiento continuo de la calidad de los trabajadores de la I.LE.S. INFOTEP

H.V.G.
T Semanas
Vive la o » Seguridady |
Semanqd:w. Salud en el Trabajo
»» Seguridady | +t =
Salud en el Trabajo T,

Del 27 al 29 de abril 1)

1
s
\

Invita: Oficing de Gestidn de Talento Hur = ’x‘?-""h‘"o
i ’.m:. ene +

de Oestida de la Seguridad y Salud en ol Trabajo "”y_§lo R
§INFOTER  mmdnfotephvgece -
18y meo 36 0o L

- Z Muvrte vt
! , NFOTEP wwwinfotephvgecuco pmess y gon
a I:.:'{:-é" [al- 1] . Ll

Outrtochny il




Actividad 3: CAMPANA DE VACUNACION CONTRA EL COVID 19, FERIA
DE SALUD ORAL Y CITAS MEDICAS CON DISTINTAS

ESPECIALIDADES

Objetivo: Facilitar a los trabajadores el acceso a las dosis principales y de
refuerzo contra el Covid 19 y realizacion de campafias de prevencion de
enfermedades no transmisibles (diabetes, hipertension, sobrepeso y

obesidad).

< A

Convocatoria abierta

Docentes, Administrativos, {
Alumnes y Famillaves i

Jornada de

Donacién de
Sangre

Diigid &
Toda bs comenidad de la
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(Administratives, docentes y astudiantes)
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EJE SALUD MENTAL

Acompafiamiento e implementacion de estrategias para el mantenimiento de
la salud mental

Actividad 1: JORNADA DE RISOTERAPIA

Objetivo: Realizar acciones orientadas a mantener la salud mental de los
trabajadores de la I.LE.S. INFOTEP H.V.G. para el mantenimiento del
bienestar social

Estrategias de trabajo bajo presion

Actividad 1: TALLER DE HABILIDADES BLANDAS
Objetivo: Implementar acciones que orienten a los servidores publicos sobre
como resolver problemas bajo presion.

Toller de

habilidades




Actividad 2: INFOGRAFIA GESTION DEL MANEJO DE EL TIEMPO
Objetivo: Brindar tips sobre el manejo efectivo del tiempo.

GESTION DEL
MANEJO DE EL

D i s
E: JI

12

¥

15y

INFOTEP

Actividad 3: CAPACITACION SOBRE INTELIGENCIA EMOCIONAL
Objetivo: Capacitar a los trabajadores sobre cdmo comenzar a trabajar la
inteligencia emocional.




MANO
H%EGURO

Prevencién del sedentarismo

Actividad 1: MENTE SANA EN CUERPO SANO “RUMBATERAPIA” Y
TERAPIA ANTIESTRES
Objetivo: Gestionar la realizacion de una actividad fisica dirigida por un
profesional en la materia.

\Gwores
Mes de abril

wwea FOLEPIVY eoucs
DO O vuien

EJE CONVIVENCIA SOCIAL

Acciones para promover la inclusién laboral, diversidad y equidad
Actividades para concientizar sobre los derechos civiles, politicos,
econdmicos, sociales y culturales

Actividad 1: CONVERSATORIO SOBRE EQUIDAD DE GENERO,
VIOLENCIA SEXUAL Y DERECHOS HUMANOS

Objetivos: Sensibilizacion y promocion relacionadas con el trato igualitario
de todos los servidores publicos sin importar su género y crear espacios de
concientizacion sobre los derechos humanos.

Equidad de Género,

Violenciu Sexual
y Derechos Humanos




Actividad 1: DIVULGACION DE PROTOCOLO PARA LA PREVENCION Y
ATENCION DE VIOLENCIA SEXUAL Y DE GENERO
Objetivo: Dar a conocer entre los servidores de la IES INFOTEP HVG, el

protocolo para la prevencidn y atencion en casos de violencia sexual y de
género.

Actividades de identificacion y deteccién de situaciones asociadas al acoso
laboral, sexual, ciberacoso y abuso de poder

Actividad 1: CAPACITACION SOBRE EL ACOSO LABORAL
Objetivo: Sensibilizar sobre la importancia de manifestar las situaciones
asociadas al acoso laboral, sexual, ciberacoso y abuso de poder.
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EJE ALIANZAS INTERINSTITUCIONALES

e Celebracién de convenios interadministrativos para el cumplimiento de
actividades de bienestar

Actividad 1: FERIA DE VIVIENDA

Objetivo: Incentivar al personal a la adquisicidon de vivienda propia mediante
la Caja de Compensacion Familiar del Magdalena y/o cualquiera de los
programas de vivienda del estado.

BANCO DAVIVIENDA

PROMOCION
DE VIVIENDA

Con lo Caja de compensacion
Familar Cojamag

27 de sept
a12:00 m
Fuente

Asi mismo, muchas de las actividades desarrolladas dentro del Plan de
Bienestar e Incentivos, se ejecutaron gracias a la participacion de
entidades externas, tales como:

e Fundacion Banco de la Mujer
e ARL POSITIVA
e Banco DAVIVIENDA
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EJECUCION DEL PLAN INSTITUCIONAL DE CAPACITACION

El Plan Institucional de Capacitacion 2022 busca desarrollar actividades de
formacion y capacitacion para los empleados de la IES INFOTEP HVG, a través de
la generacién de conocimientos, el desarrollo y fortalecimiento de competencias,
con el fin de aumentar la capacidad individual y colectiva para favorecer al
cumplimiento de la misién y objetivos institucionales, mejorando la calidad en la
prestacion del servicio a la ciudadania y el eficaz ejercicio del cargo.

De acuerdo con el cronograma establecido, y se logro desarrollar en un 80% de las
capacitaciones programadas mediante diferentes tipos de eventos como: charlas,
socializaciones y talleres que se planearon y ejecutaron en atencion a las
necesidades de las diferentes dependencias.

Entre las actividades del Plan Institucional de Capacitacion 2022 que se
desarrollaron durante el afio se encuentran las siguientes:

Capacitaciéon y/o Actividad de Formacién 1: INDUCCION Y
REINDUCCION

Objetivo: Integrar al nuevo funcionario hacia la cultura organizacional de la
IES, proporcionandole la informacion necesaria para su adaptacion al nuevo
rol laboral. Y actualizar a todo el personal con relacion a la normatividad,
estructura, procedimientos, asi como a reorientar su integracion a la cultura
organizacional.

INDUCCION Y REINDUCCION | i mroTer

pirigido o: Personal Docente
(Catedrdtioos,. Doasionules y Plunta)

17 y 18 de marzo

M Jornadas

! Maofiana Tarde
® 8100 4. m. - 9100 a. m. |3:00 p. m. - 4100 p. m.
7 9:30 0. m. - 10:30 6. m. | 4:30 p. m. - 5:30 p. m. |

Puedes asistir o cualquicra de tos dos jornodos | Asistencia solgatorio

Capacitacion y/o Actividad de Formacién 2: CURSO DE EXCEL BASICO
Objetivo: Proporcionar los conocimientos y habilidades para trabajar con las
herramientas que ofrecen las diferentes subscripciones de
Microsoft Office 365.
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Capacitacion y/o Actividad de Formacion 3: SISTEMA GENERAL DE

PENSIONES

Objetivo: Dar a conocer a | personal que esta en etapa de prepension el
proceso que se debe seguir para tramitar la presion de vejez.

Capacitacion y/o Actividad de Formacion 4: SOCIALIZACION VALORES
INSTITUCIONALES DEL CODIGO DE INTEGRIDAD

Objetivo: Interiorizar la cultura de la legalidad a partir del Cédigo de

Integridad del Servicio Publico.

este 20 de mayo uegan :
los Paramédicos de los G
valores a tu oficina (- ﬁ

a partir de las
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ASUMO M pape:

Siempre digo la verdad, i :
cuando cometo errores, porque
es humano comeaterlos, pero no
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trato con l: 35, . =2 21
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MANO
m.’iEGURO

Capacitaciéon y/o Actividad de Formacién 5: ACTUALIZACION EN
HERRAMIENTAS Y PROTOCOLOS PARA LA ATENCION Y SERVICIO AL

CIUDADANO

Objetivo: Apropiar herramientas conceptuales, metodoldgicas y practicas
para promover una cultura de servicio, para cualificar el sistema de servicio

a la ciudadania en el interior de la entidad.

Capacitacion y/o Actividad de Formaciéon 6: ENTRENAMIENTO EN

LUDOPREVENCION

Objetivo: Adquirir conocimiento en las nuevas dinamicas sobre pausas

‘:Ex'n'\‘l-‘,::!,‘ R ":?'IJ
NACIONAI (
i l,endap

-

- Hace constar que;

Lawra (Janesa Custio Peles

CC r08ast6a90

PARTICIPO EN EL SEMINARIO
ACTUALIZACION EN HERRAMIENTAS Y PROTOCOLOS PARA
LA ATENCION Y SERVICIO AL CIUDADANO
Con Intensidad do 20 Haras Académicas

CARTAGENA
HOTEL HOLIDAY INN
21,22 Y 23 DE ABRIL DE 2022

C
::A%#J’gh delo Rove

irecfor Ejecutivo

activas y prevencion de enfermedades laborales.



Capacitacion y/o Actividad de Formacion 7: LEY DE TRANSPARENCIA
Y ACCESO A LA INFORMACION LEY 1712/2014

Objetivo: Capacitar al personal sobre la Ley de Transparencia y del Derecho
de Acceso a la Informacion Publica Nacional.

Cetedo

Integridad, Transparencia y
Lucha contra la Corrupcion

i FUNCION PUBLICA

‘ FUNCION PUBLICA

los dal p D en el eurso virtual
del en ¢l curso virtual Funcidn Publica certifica que:

Funclon Publica certifica quo:

Ana Maria Codina Gallardo Elizabeth Florez

Participd v completo i curso virtual
Participd y compietd ol cu rtust

Intepridad, Srenspicencl ¥ | contie o carnipeidn: Integridad, transparencia y lucha contra |a corrupcién,

Co niracisr 20 horas.
Con una duracion e 20 horas, Con una duracian de 20 hora

/Z.,,.z/ &

A.mmndu h&ﬂ!ﬂ

frad G

Armando Lépez
ian, Trensserencia y Servic




JHUMANO

Capacitacién y/o Actividad de Formacién 8: FORMACION
EMPRESARIAL DE AUDITORES INTERNOS SISTEMA DE GESTION DE
CALIDAD NTC ISO 9001:20015
Objetivo: Capacitar a funcionarios de la IES INFOTEPHVG en
conocimientos de auditorias del Sistema de Gestion de Calidad bajo la norma
ISO 9001 de 2015.

@
icontec

Certifica que:

Laura Margarita Bermudez Manjarres

083465098
Asistio y Aprobo
al curso
FORMACION EMPRESARIAL DE AUDITORES INTERNOS
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD.NTC ISO 9001:2015

Con una intensidad de 24 horas

El contanido del CuIs0 comprandio.
FORMAGION EMPRESARIAL DE AUDITORES INTERNOS SGC. NTG 150 5001:2018 (24 horss)

Santa Mana{Colembia), 15 de Septiembre del 2022
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Victoria Eugania Manrkjue Carvajal

Gerente UT Educacion
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Capacitacion y/o Actividad de Formacion 9: CONGRESO 2022 -
GESTION MODERNA EN RIESGOS LABORALES PARA LA FELICIDAD
Y CONCIENCIA POR LA VIDA

Objetivo: Brindar la oportunidad a funcionarios de la IES INFOTEP HVG en
capacitarse en nuevas formas de gestidén para la prevencién de accidentes
laborales y la importancia de la felicidad en el trabajo.
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Capacitacion y/o Actividad de Formacion 10: SEGURIDAD DIGITAL
Objetivo: Brindar informacion a los trabajadores sobre la importancia de la
seguridad digital en el campo laboral y personal.

digital
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Cabe resaltar, que todas las actividades de capacitacidon, socializacion y talleres
realizados dentro de la ejecuciéon de los Planes de Bienestar e Incentivos
Institucional 2022 y el Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo 2022, hacen parte
del PIC 2022.

EJECUCION DEL PLAN ANUAL DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

El Plan de Trabajo Anual de Seguridad y Salud en el Trabajo se considera uno de
los resultados de la implementacién del SG-SST, pero, al mismo tiempo constituye
un instrumento de planeacién en el que se especifica la informacién que permite
tener una perspectiva en la identificacion de metas, responsabilidades, tiempo de
ejecucion y recursos para su desarrollo, en concordancia con los objetivos de la
Politica de SST y el cumplimiento de los estandares minimos (Resolucion 0312 de
2019) y los requisitos del Decreto 1072 de 2015.

Entre las actividades del Plan de Seguridad y Salud en el Trabajo que se
desarrollaron durante la vigencia 2022 se encuentran las siguientes:

- Ejecucién del cronograma de Capacitacion, Induccion y entrenamiento SST.

- Proceso de Convocatoria, conformacion y capacitacion del Comité Paritario
de SST. COPASST.
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Proceso de Convocatoria, conformacion y capacitacion del de Comité de
Convivencia Laboral COCOLA.

Actualizacién y ejecucion del Plan de emergencia:
- Conformacion Brigadas de Emergencia.

- Capacitacion y entrenamiento de Brigadistas

- Ejecucion del Simulacro de Emergencia.

Celebracion de la Semana de la SST

Ejecucion del Programa de Pausas activas.

Aplicacion de Bateria del Riesgo Psicosocial

Sefalizacion de areas

Inspecciones de Seguridad en areas de la sede Centro y Costa Verde.
Jornadas de orden y aseo.

Consignacion de datos de ausentismo laboral.

Realizacion de Autoevaluacion del SG-SST vigencia 2022- Generacion del
Plan de Mejora.

Actualizacién y disefio documental:

- Revision y Actualizacion de Politica de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Revisién y Actualizacion de Obijetivos de la Politica de Seguridad y Salud
en el Trabajo.

- Revisién y actualizacién de las responsabilidades por roles de la institucién

ante el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Actualizacion de Matriz de Identificacion de Riesgos.

- Matriz de requisitos legales SST

- Disefio de Programa de Inspecciones.

- Disefio del Procedimiento de Archivo y retencién documental del SG-SST.

- Disefio de Procedimientos de Examenes Médicos Ocupacionales.

- Disefio del Programa de Auditorias internas del SG-SST.

- Disefo del Programa de Auditorias internas del SG-SST

- Actualizacion del Sistema de Vigilancia Epidemiolégica para la prevencién

de Lesiones Osteomusculares.
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Otras actividades:

- Acompafamiento en proceso de Reincorporacion Post incapacidad
prolongada de una funcionaria.

- Tabulacion de evaluaciones Osteomusculares (Sistema de Vigilancia
Epidemiol6gica para prevencion de lesiones osteomusculares.)

- Informe de Evaluacion de Riesgos de la Sala Primera Infancia.



EVIDENCIAS DEL PLAN DE TRABAJO ANUAL DE SST EN EL 2022

e Ejecucion del cronograma de Capacitacion, Induccion y entrenamiento
SST.

Actividad 1: Jornadas de Induccion y Reinduccién en Seguridad y Salud en el
trabajo.

Objetivo: Brindar informacién relacionada con el Sistema de Gestion de SST,
entre ellas las relacionadas con la prevencion de la ocurrencia de Accidentes y
enfermedades laborales.

Actividad 2: Taller sobre Inteligencia Emocional

Objetivo: Fortalecer en los colaboradores actitudes para el adecuado manejo de
situaciones y resolucion de conflictos en el entorno laboral y familiar.



Actividad 3: Capacitacion en Educacion Financiera

Objetivo: Intervencién de la Dimension: Situacion Economica del grupo familiar,
la cual obtuvo un mayor porcentaje de nivel alto como generador de estrés en la
poblacion trabajadora, durante la evaluacion del riesgo psicosocial a través de la
aplicacion del riesgo psicosocial.

CAPACITACION
EDUCACION FINANCIERA

Actividad 4: Capacitacion Técnica de las 5S — Importancia del orden y aseo

Objetivo: Generar conciencia en los trabajadores sobre la importancia del orden
y el aseo para mejorar las condiciones de trabajo, elevando la cantidad, la
productividad, la salud y la satisfaccion en el trabajo.
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Actividad 5. Capacitacién en Autocuidado y Prevencion de caidas a nivel y de
escaleras:

Objetivo: Generar la conciencia en el trabajador como pieza clave desde su rol en

la prevencion de accidentes y enfermedades laborales, especificamente en el riesgo
de caidas a nivel y en escaleras.

Capacitacién
Autocuidado y Prevencion de
caidas o nivel y esculeras

9:00 a. m.

Jardin
Sede Administrativa

do
do del equipo
IES INFOTEP
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Actividad 6: Capacitacion de Acoso Laboral

Objetivo: Sensibilizar sobre la importancia de manifestar las situaciones
asociadas al acoso laboral, como medida preventiva de estas conductas en el
entorno laboral.

g el L2386y uy Conts

Actividad 7 : Capacitacion en Prevencion del Riesgo Quimico

Objetivo: Brindar conocimientos para la prevencién de accidentes por
manipulacion y almacenamiento de Sustancias quimicas.



Actividad 8. Capacitaciéon en Manejo de Residuos Sdlidos.

Objetivo: Promover la cultura ambiental a través de jornadas educativas

enfocadas en el manejo integral de residuos y conservacion de los recursos
naturales.
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Actividad 9. Prevencion del Consumo de sustancias psicoactivas.

Objetivo: Brindar informacién acerca de la afectacion en la salud integral por el
sino de alcohol, sustancias psicoactivas y tabaquismo.
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Actividad 10. Capacitacién en Estilos de Vida Saludable (Alimentacién sana)

Objetivo: Generar conciencia en los trabajadores sobre la importancia de
alimentacion sana como un habito de vida saludable.
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Actividad 11. Capacitacién en Manejo efectivo del Tiempo

Objetivo: Desarrollar habilidades para administrar en relacién a las necesidades de
cumplimiento de objetivos a nivel personal y laboral.
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Taller
Manejo efectivo
del tiempo
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Proceso de Convocatoria, Conformacién y capacitaciéon del Comité
Paritario de SST. COPASST.

Actividad 1: Convocatoria y eleccion del COPASST

ortante / A

Proceso de Inscripcién y Eleccién
del Comité Paritario de Seguridad
v Salud en el Trabajo (COPASST)
vigencia 2022-2024

Dirigido a
Funcionarios, docentes de planta,
ocasionales y catedraticos
de la IES INFOTEP

wwwglgtoeqhvg L::Ju.cu
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Actividad 2: Conformacion del COPASST

Actividad 3. Capacitacién a Miembros del Comité Paritario de Seguridad y Salud
en el Trabajo - COPASST:

Objetivo: Brindar los conocimientos a los miembros del COPASST para que
puedan cumplir con sus funciones y responsabilidades de manera efectiva.

Funciones y responsabilidades del COPASST.
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- Investigacion de Accidentes y Enfermedades laborales,
- Inspecciones de Seguridad.

e Proceso de Convocatoria, conformaciéon y capacitacion del de Comité
de Convivencia Laboral COCOLA.

Actividad 1: Convocatoria y eleccion del COCOLA

Resolucién 390 de 2022
que canvoca &l proceso
de eleccion cel

COMITE DE
CONVIVENCIA
LABORAL

Informacién

Aqui=g
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Actividad 2: Conformacion del COCOLA

Actividad 3. Capacitacion a miembros del Comité de Convivencia Laboral -
COCOLA.

Objetivo: Brindar los conocimientos a los miembros del COCOLA, para que
puedan cumplir con sus funciones y responsabilidades de manera efectiva.

e Actualizacion y ejecucion del Plan de emergencia:
Actividad 1. Conformacion Brigadas de Emergencia.

Objetivo: Contar con un grupo presto e idéneo para atender situaciones de
emergencia que se puedan presentar en la institucion.
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Haz parte de las
Brig%das de
Emergencia

wwwinfotephvg.edu.ca
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Actividad 2. Capacitacién y entrenamiento de Brigadistas

Objetivo: Brindar los conocimientos necesarios al personal brigadista para
atender situaciones de emergencia de manera efectiva y oportuna.

Primeros Auxilios - Prevencion y control del fuego.
- Evacuaciéon y Rescate.

Actividad 3. Ejecucion del Simulacro de Emergencia.

Objetivo : Entrenar a toda la comunidad educativa en la actuacion y atencion
de situaciones de emergencia.



Simulacro de

evacuacién, biisqueda y rescate

24 de noviembre

Inicia o portir de las 10:00 a.m.

Se espera la participacion total,
responsable y segura de todo la comunidad.

=

e Celebracion de la Semana de la SST

Objetivo: Promover en la comunidad educativa la conciencia y la cultura de la
seguridad y Salud en el Trabajo a través de diferentes actividades de promocién
y prevencion.

Bienvenida:

Jornada de Donacion de Sangre:

Tarde de Recreacion:




. Tamizaje de mama
(Comunidad estudiantil y funcionarias)

Promocion de estilos de vida saludable.

Charlas :

- Cémo cambiar habitos

- Contenido de azucar en las bebidas de la canasta familiar.

- Alimentacién sana.

Stand emprendedores que promueven estilos de vida saludable:




e Ejecucion del Programa de Pausas Activas.

Actividad 1: Capacitaciéon y entrenamiento de Lideres de Pausas Activas.
Objetivo: Capacitar y entrenar a lideres de cada oficina para facilitar la

motivacion y realizacion de las pausas activas, como parte de la estrategia para
el éxito del programa.
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Actividad 2: Charla sobre importancia de realizar gimnasia cerebral.

Objetivo: Incentivar la realizacion de pausas gimnasia cerebral durante las

pausas activas como mecanismo para mejorar los procesos de memorizacion,
concentracion y prevencion del Alzheimer.
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Actividad 3: Concurso “Muévete en la pausa y gana”

Objetivo: Motivar a través de actividades creativas la realizacion de pausas
activas en los horarios laborales, como herramienta para la prevencién de
patologias asociadas al estrés y las relacionadas también con lesiones
oesteomusculares.
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Pasos para ganar: o Envien el video al correo
& = 1 gestionsst@infotephvg.edu.co antes del
Elijan la eancién que los pone a bailar, Tl 13 de abril.
W= Graben un video dep kTN an ]
el que todos aparezcan bailando ese tema.

/ Los videos seran compartidos en una
v encuestaa todos los empleados de
\ : INFOTEP. Ellos calificaran la creatividad y
| lsorganizacion de la coreografia de su
] pausa activa.
1

ba ‘\, __g, P Do ahi saldra el video ganador del premio
N W f que tienen preparada la Oficina de Talento
muinfotcphvg,mu \‘ Humanqy el drea de Seguridad y Salud en
Q@ Q suimmy ' el Trabajo.

Actividad 4: Realizacién de pausas activas en todas las areas de la Institucion.

Objetivo: Prevenir desordenes psicofisicos causados por la fatiga fisica y mental
a través de la realizacion de varias técnicas en periodos cortos (minutos), durante
la jornada laboral.






e Jornadas recreativas:
Actividad 1: Concurso “Yo me llamo”.
Objetivo: Contribuir con la salud fisica y psicoldgica de los colaboradores, logrando

al mismo tiempo las relaciones interpersonales, liberacion del estrés y logrando

también mejorar el clima laboral.




e Sefalizacion de areas.

Objetivo: Informar y generar conciencia de autocuidado acerca de la presencia de
peligros y riesgos en el area de trabajo en las sedes Centro y Costa Verde de la
Institucion.
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e Dotacion de elementos de atencion de emergencia:

Objetivo: Contar con los elementos necesarios para atender situaciones de emergencia y su
adecuada disposicion dentro de las instalaciones.

Dotacion de Botiquines.

e Jornadas de Orden y aseo.

Objetivo: Contribuir con espacios limpios, seguros y armoniosos tanto para la
prevencion de accidentes y afectaciones a la salud, y aporten a la productividad.
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EJECUCION DE OTRAS ACTIVIDADES DEL PLAN ESTRATEGICO
DE TALENTO HUMANO

e VINCULACION DE PROFESORES SEGUNDO PERIODO DE 2022

*Recepcion, revision y organizacion de hojas de vida

*Vinculaciones en el marco del convenio firmado con el Centro de Regionalizacion de la
Educacion y las Oportunidades — CREO - de la Universidad del Magdalena.

e DEPURACION DEUDA COLPENSIONES

El Instituto Nacional de Formacion Técnica Profesional INFOTEP, presenta una deuda real
por pagos extemporaneo gue realizo la institucion fuera de fecha y una presunta, segun la
Administradora Colombiana de Pensiones COLPENSIONES por omision al pago de
Aportes Pensionales de algunos afiliados que laboraron en la Institucion.

El proceso de depuracion ha sido adelantado por el sefior ALFONSO EGEA contratista a
quien la institucién vinculd para la revision, clasificacion y cargue de la informacién de
historia laboral en la plataforma de COLPENSIONES y manejo del aplicativo "Portal Web
del Aportante" corrigiendo las inconsistencias en los aportes pensionales de los empleaos
y ex empleados del instituto. Importante resaltar que el trabajo se adelanta con el personal
que de apoyo que tiene la oficina de gestién de talento humano.

Que de acuerdo con la revision Institucional se pudo establecer la existencia de la obligacion
en favor de la ADMINISTRADORA COLOMBIANA DE PENSIONES (COLPENSIONES),
originada por las vinculaciones de personal administrativo y docente de la Institucion y
deben ser reconocidas en virtud de las disposiciones establecidas en la Ley 100 de 1993

Que, conforme a lo anterior, la institucion cargé la informacion en el “Portal Web del
aportante” de COLPENSIONES, por intermedio del ink:
https://www.colpensiones.gov.co/empleador/Publicaciones/Empleadores/como
_depurar_la_deuda.

Que se adelant6 un proceso de depuracion de la deuda real por pagos extemporaneos que
realizo la institucion fuera de fecha, lograndose una disminucién importante de la suma para
pago, tal y como se aprecia en la siguiente imagen.

ANTES

Valor deuda Valor intereses Total Dewds Cotizantes

ESTADO DE DEUDA COLPENSIONES $ 15.459.927 S 1B4.521.368 5 200.981.295 3.178

DESPUES

Valor dewda Valor Interecec Total Dewda Cotizantes

TOTAL DEUDA DEPURADA
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e CONFORMACION DE COMISION DE PERSONAL 2022-2024

Se procedio a elaborar el acto administrativo y demds tramites correspondientes para
convocar el proceso electoral a los servidores publicos que ocupen empleos de carrera
administrativa independientemente de su forma de vinculacion y a los de libre
nombramiento y remocion de las dependencias del Instituto Nacional De Formacion Técnica
Profesional “Humberto Velasquez Garcia para elegir los dos (2) representantes de los
empleados en la Comision de Personal con sus respectivos suplentes, para un periodo de
dos (2) afios.

Importante resaltar que desde el afio 2017 no se habia convocado a las elecciones, siendo
la ultima comisién conformada para el periodo 2015-2017, pese a que el articulo 16 de la
Ley 909 de 2004 sefiala que “en todos los organismos y entidades reguladas por esta ley
deberd existir una Comision de Personal, conformada por dos (2) representantes de la
entidad u organismo designados por el nominador o por quien haga sus veces y dos (2)
representantes de los empleados quienes deben ser de carrera administrativa y elegidos
por votacion directa de los empleados, que de conformidad con el Decreto 1083 de 2015
seran elegidos para periodos de dos (2) afios, que se contaran a partir de la fecha de la
comunicacion de la eleccion.

El proceso de eleccion se encuentra cerrado, con la commission de personal conformada
por acto administrative.



