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Objetivo general

ldentificar los procesos pedagogicos, metodologicos proplos de la educacion de
adultos, con el fin de desarrollar estrategias pertinentes y promover un aprendizaje
vivencial que facilite el logro de los objetivos en la formacion de autocuidado en SST para
el sector educacion.
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|dentificar los principios Conceptualizar las Identificar los procesos
legales aplicables caracteristicas de un de _autovaloracion,
requisitos de programa de autonomia y

conocimiento y practica Capacitacion en SST. articipacion como
en SST undamentales en la
educacion de adultos.
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01-Requisitos legales aplicables

La Constitucion Politica de 1991

Articulo 54°—Establece que es obligacion del Estado y de los empleadores ofrecer formacion y
habilitacion profesional y técnica a quienes lo requieran.

Articulo 67°—La educacion es un derecho de la persona y un servicio publico que tiene una
funcion social; con ella se busca el acceso al conocimiento, a la ciencia, a la técnica, y a los
demas bienes y valores de la cultura.
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01-Requisitos legales aplicables

La Ley 115 de 1994

La educacion se define como un proceso de formacion permanente, personal, cultural y social
gue se fundamenta en una concepcion integral de la persona humana, su dignidad, sus derechos

y sus deberes.
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01-Requisitos legales aplica

3.4, Competencia’ y capacitacion

34.1. El empleador deberia definir los requisitos de competencia necesarios y
deberian adoptarse v mantenerse disposiciones para que todas las personas en la
organizacion sean competentes en todos los aspectos de sus deberes y obligaciones
relativos a la seguridad y salud.

342  El empleador deberia tener la suficiente competencia, o tener acceso a la
ILO_O SH 2001 misma, para identificar v eliminar o controlar los peligros y los riesgos relacionados
con el trabajo, v para aplicar el sistema de gestion de la S8T.
3.4.3. De conformidad con las disposiciones mencionadas en el parrafo 3.4.1, los
programas de capacitacion deberian;

a) hacerse extensivos a todos los miembros de la organizacion, segin sea pertinente;
b)  ser impartidos por personas competentes;

¢) ofrecer cuando proceda y de manera eficaz una formacion inicial y cursos de
actualizacion a intervalos adecuados:

d) comprender una evaluacion por parte de los participantes de su grado de
comprension y retencion de la capacitacion;

¢) ser revisados periddicamente, con la participacion del comité de seguridad v
salud, cuando exista, y ser modificados segun sea necesario para garantizar su
pertinencia y eficacia, y

f) estar suficientemente documentados, y adecuarse al tamafio de la organizacion y a
la naturaleza de sus actividades.

344 La formacion deberia ofrecerse gratuitamente a todos los participantes v,
cuando sea posible, organizarse durante las horas de trabajo.

* La competencia en materia de SST incluye la instruccion, la experiencia v la formacion
profesional, o una combinacién de estos elementos.
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01-Requisitos legales aplicables

Ley 1562 de 2012 :

Articulo 11, servicios de promocion y prevencion ARL deben desarrollar actividades minimas en:
programas, campafnas y acciones de educacion y prevencion dirigidas a garantizar que Sus
empresas afiliadas conozcan, cumplan las normas y reglamentos técnicos en salud ocupacional,
expedidos por el Ministerio del Trabajo.

Programas, campanas y acciones de educacion y prevencion, dirigidas a garantizar que sus
empresas afiliadas cumplan con el desarrollo del nivel basico del plan de trabajo anual de su
Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo.
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01-Requisitos legales aplicables

REPUBLICA DE COLOMBIA

@—

MINISTERIO DEL TRABAJO

DECRETO 1072 DE 2015
(26 DE MAYO 2015)

VERSION ACTUALIZADA A JUNIO DE 2024
Por medio del cual se expide el Decreto Unico Reglamentario del Sector Trabajo
EL PRESIDENTE DE LA REPUBLICA DE COLOMBIA,

En ejercicio de las facultades que le confiere el numeral 11 del articulo 189 de la
Constitucion Politica, y

CONSIDERANDO:

https://www.mintrabajo.gov.co/normatividad/decreto-unico-reglamentario
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01-Requisitos legales aplicables

Articulo 2.2.4.6.11. Capacitacion en seguridad y salud en el trabajo - SST. El

empleador o contratante debe definir los requisitos de conocimiento y practica en
seguridad y salud en el trabajo necesarios para sus trabajadores, también debe adoptar

y mantener disposiciones para que estos los cumplan en todos los aspectos de la
ejecucion de sus deberes u obligaciones, con el fin de prevenir accidentes de trabajo y

enfermedades laborales. Para ello, debe desarrollar un programa de capacitacion que
proporcione conocimiento para Identificar los peligros y controlar los riesgos

relacionados con el trabajo, hacerlo extensivo a todos los niveles de la organizacion

incluyendo a trabajadores dependientes, contratistas, trabajadores cooperados y los
trabajadores en mision, estar documentado, ser impartido por personal idoneo

conforme a la normatividad vigente.
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01. Precisiones paradigmaticas en capacitacion en SST

Alexander Kapp, un maestro aleman, utilizo el término andragogia por primera
ocasion en 1833 al referirse a la escuela de Platon. Eduard C. Lindeman es otra
de las grandes figuras en la generacion de conceptos de la educacion para
adultos y en la formacion del pensamiento de la educacion informal. .

Lindeman identifica desde un enfoque sistémico un esquema con lo que él
supone son las claves del aprendizaje de los adultos: el adulto se motiva a
aprender cuando tiene necesidades, la orientacion para aprender se centra en

la vida, tiene necesidad de autodirigirse profundamente y las diferencias
individuales se incrementan con la edad.

Malcolm Knowles (1913-1997), es considerado como el padre de |la educacidn
de adultos. Introdujo la teoria de la Andragogia como el arte y la ciencia de
ayudar a adultos a aprender. Consideraba que los adultos necesitan ser
participantes activos en su propio aprendizaje
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01. Diferencia entre capacitacion y entrenamiento

*Capacitacion: Segun Nadler (1984) y Chiavenato (2009), se
enfoca en el desarrollo integral de competencias, preparandose
para roles actuales y futuros, y suele incluir tanto el aspecto
tedrico como el practico.

*Entrenamiento: Segun McGehee y Thayer (1961) y Werther vy
Davis (1996), es un proceso mas especifico que se concentra en la
practica y perfeccionamiento de habilidades concretas para el .
desempeno inmediato de tareas especificas.

Estas perspectivas muestran que mientras la capacitacion tiene un
enfoque mas amplio y tedrico, el entrenamiento es mas practico y
orientado al desarrollo de habilidades especificas.
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02-Estructura de un programa de Capacitacion en SST
NOMBRE DE LA IE/OE

VERSION No. ; FECHA: 14 /04 [ 24 PAG: 1 DE
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ACTUALTZADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:

55T, Calidad, ] Vicerrectoria
Ambiental CARGD: administrativa

FIRMA: FIRMA: FIRMA:

CARGO: CARGO: Rectoria

FECHA: 14 [ 05 / FECHA.: 14 / 05 / FECHA: 14 / 05 /

18.1 PROGRAMA DE CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

18.2 Objetol

Definir los requisitos de (Nombre de la IE/OE) para detectar las necesidades de
capacitacion y asi suministrar capacitacion y entrenamiento a todo el personal que lleva a
cabo actividades que afectan la calidad, la seguridad v/o el medio ambiente.

18.3 Area de Aplicacion

Este Programa aplica a las funciones responsables por detectar las necesidades de
capacitacion de todo el personal que lleva a cabo actividades que afectan la calidad de los
servicios educativos, la seguridad en los procesos o gue tienen algin impacto sobre el
medio ambiente.
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02-Estructura de un programa de Capacitacion en SST

18.4.1

18.4.2

18.4.3

18.4.4

18.4 Responsabilidad y Autoridad

El Rector es responsable de la implementacion del Programa de Capacitacion
en la IE/OE.

La Vicerrectoria administrativa y financiera, gerencia de talento humano y

Aseguramiento de la Calidad son responsables de la aplicacion de este
Programa, y garantizar que todo el personal docente, administrativo y

operativo sea capacitado apropiadamente en el desempefio de sus funciones de
trabajo.

El Director del Sistema de Gestion en 55T es responsable de asegurar gue éste

Programa sea implementado y se mantenga. Ademas verificar gue en el
analisis de las no conformidades (si estas ocurren) la falta de capacitacion

puede ser causa de la no conformidad.

El Coordinador del Sistema de Gestion Ambiental es el responsable de que este

Programa se implemente, especialmente para aquellas areas de la IE/OE que
tengan relacion directa con los aspectos ambientales significativos.
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18.4.5 Los Jefes del Departamento son responsable de coordinar con el Gerentes de

Administrativo y Aseguramiento de Calidad, SST los programas de capacitacion
y entrenamiento de todo el personal de la IE/OE.

18.4.6  Coordinadores de area son responsables por desarrollar planes de capacitacion

para todo el personal en sus areas y garantizar gue todo el personal del area sea
capacitado, entrenado vy calificado adecuadamente en el desempefio de sus
funciones de trabajo.

18.5 Equipo y Material

Ayudas visuales y matenal requerido para llevar a cabo la capacitacion del personal.

18.6 Actividades

La IE/OE suministra capacitacion a todo el personal (docente, docente directivo,
administrativo, operativo, etc.), que realiza actividades que pueden afectar la calidad del
producto o servicio educativo, la seguridad de los procesos o que tengan impacto sobre el
medio ambiente, a saber: direccion, revision del disefio, compras, operaciones,
verificacion, auditores, es decir, cualquier actividad gue requiera habilidades para que sean
realizadas correctamente. Ademas, todo el personal se capacita en cuanto a la
metodologia y requisitos de los Sistemas de SST, Calidad y Gestion Ambiental
implementados.
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02-Estructura de un programa de Capacitacion en SST

ENTRADA

18.6.1 IDENTIFICACION DE LAS NECESIDADES DE CAPACITACION

El proceso para la identificacion y analisis de las necesidades de capacitacion ha
sido considerado como varios sub-procesos donde la entrada del siguiente sub-
proceso es la salida del sub-proceso anterior, de acuerdo al siguiente modelo.

SUB-PROCESO SUB-PROCESO
SALIDA SALIDA
7 > 2 >
RESULTAD (RESULTADO)

18.6.1.1 IDENTIFICACION Y ANALISIS

La entrada al sub-proceso de identificacion de necesidades de

capacitacion esta relacionada con una variedad de fuentes internas
y externas tales como:
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02-Estructura de un programa de Capacitacion en SST

18.6.1.2

Matriz de identificacion de peligros y riesgos

Matriz de reguisitos legales en S5T

Diagnostico de condiciones de salud

Responsabilidades en S5T

Analisis de no conformidades

Quejas y/o requisitos de los Clientes

Contratacion de personal nuevo

Promocion y cambios de funcion del personal

Modificaciones de procesos

Identificacion de aspectos ambientales significativos.

Cambios de Programas

Adquisicion de nueva tecnologia

Sugerencias de los docentes, docentes directivos, etc.

Cambios de legislacion vy de los requisitos de los modelos de
aseguramiento de la calidad (ISO 9001)

Cambios en la legislacion ambiental y en los requisitos de la
norma de Sistema de Gestion Ambiental (ISO 14.001)
Requisitos estipulados por los Licenciatarios o el sector
educativo.

Concientizacion del personal hacia la calidad a través de la
induccidn en los requisitos de los sistemas de SST, kalidad y
gestion ambiental implementados.

¥ ¥ ¥V YYYYYYYYVYYYYYYY

Se elabora una programacion para ser desarrollada durante un (1) afio,
pero los jefes de departamento pueden solicitar ajustes o cambios a
dicha programacion, si durante el desarrollo de las actividades algunos
de los factores de entrada hace evidente la necesidad de capacitacion en
un area especifica. Estos ajustes se solicitan de manera formal y se
registran.
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02-Estructura de un programa de Capacitacion en SST

18.6.1.2

Matriz de identificacion de peligros y riesgos

Matriz de reguisitos legales en S5T

Diagnostico de condiciones de salud

Responsabilidades en S5T

Analisis de no conformidades

Quejas y/o requisitos de los Clientes

Contratacion de personal nuevo

Promocion y cambios de funcion del personal

Modificaciones de procesos

Identificacion de aspectos ambientales significativos.

Cambios de Programas

Adquisicion de nueva tecnologia

Sugerencias de los docentes, docentes directivos, etc.

Cambios de legislacion vy de los requisitos de los modelos de
aseguramiento de la calidad (ISO 9001)

Cambios en la legislacion ambiental y en los requisitos de la
norma de Sistema de Gestion Ambiental (ISO 14.001)
Requisitos estipulados por los Licenciatarios o el sector
educativo.

Concientizacion del personal hacia la calidad a través de la
induccidn en los requisitos de los sistemas de SST, kalidad y
gestion ambiental implementados.

¥ ¥ ¥V YYYYYYYYVYYYYYYY

Se elabora una programacion para ser desarrollada durante un (1) afio,
pero los jefes de departamento pueden solicitar ajustes o cambios a
dicha programacion, si durante el desarrollo de las actividades algunos
de los factores de entrada hace evidente la necesidad de capacitacion en
un area especifica. Estos ajustes se solicitan de manera formal y se
registran.
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18.6.1.3  Se suministra capacitacion a personal nuevo el cual se ajusta a las

necesidades identificadas Vi se suministra re-
entrenamiento/inducccion una vez evaluado el entrenamiento que

ha sido suministrado.
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l 18.6.2 SUMINISTRO DE CAPACITACION A TODO EL PERSONAL QUE EFECTUE
‘ ACTIVIDADES QUE AFECTAN LA CALIDAD, LA SEGURIDAD O EL MEDIO
AMBIENTE

m— ' 18.6.2.1 La gerencia de talento humano es responsable de coordinar con
¢ ——p—— ' los Gerentes Administrativo y Aseguramiento de Calidad y con el
‘ ' Coordinador del Sistema de SST, Gestion Ambiental los programas

identificando las personas responsables de coordinar todo lo
relacionado con el capacitacion, el tipo de capacitacion, entidad o
personas que lo suministran, materiales, certificados, lugar, fechas
y participantes. Sin embargo, los jefes de area determina si alguno

'. de los empleados necesita re-entrenaminento.

| | de capacitacion y entrenamiento de todo el personal de la IE/OE

18.6.2.2 La IE/OE, contrata personal para realizar las actividades que
afectan la calidad, seguridad o medio ambiente, que tenga los
conocimientos basicos sobre la actividad para la cual se esta
contratando, pero su formacion esta basada en la instruccion vy
desarrollo de sus habilidades que la IE/OE le proporciona en la
medida que realiza los trabajos asignados bajo una permanente
supervision.

18.6.2.3 El personal gue realice las actividades relacionadas con los
aspectos ambientales significativos debera tener especial trato en
relacion con capacitaciones, las cuales deben ser mas frecuentes y
especializadas que para el resto de los empleados.

18.6.2.4 La evidencia objetiva del capacitacion, se hace ya sea mediante
certificados o un documento (formulario) firmado, donde el
trabajador declara el entrenamiento recibido. Para ayudar a este
proceso de formacidn del personal.




“)educq

02-Estructura de un programa de Capacitacion en SST

PosITIVA | SUMO..

COMPANIA DE SEGUROS

18.6.2.5 La IE/OE ha dispuesto en todos los lugares donde se llevan a cabo
los servicios educativos de los elementos necesarios, como salas
de conferencias con las ayudas audiovisuales necesarias vy
adecuadas de tal manera que los docentes se sientan en un
ambiente confortable y/o de los eguipos que estan en servicio
operativo donde se desarrollan las habilidades requeridas.

18.6.3 CALIFICACION DEL PERSONAL CON BASE EN LA EDUACION APROFIADA, EL
CAPACITACION Y/O EXPERIENCIA, SEGUN SE REQUIERA

18.8.3.1 Se mantiene prueba documental sobre la educacion, formacion y
experiencia necesaria que el personal requiere para las actividades
que le son asignadas. Para cada cargo, la IE/OE ha definido
requisitos minimos que debe cumplir como son: Educacion,
Experiencia, Capacitacion y/o entrenamiento requerido, ademas de
las funciones y responsabilidades asignadas.
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02-Estructura de un programa de Capacitacion en SST

18.8.3.2

18.8.3.3

18.8.3.4

Siempre que se lleva a cabo cualquier curso de formacion o
capacitacion, una copia de este se archiva en la hoja de vida de cada
docente, especificando los detalles del curso o capacitacion, fechas,
duracion, resultado del examen si se ha hecho, una copia en el
archivo de capacitacion en la oficina de central de la IE/OE, v otra
copia en el archivo de capadtacion y hoja de vida en la sede
respectiva, ademas cada trabajador conserva el original del
certificado que se expida.

El entrenamiento se evalda para verificar el resultado del mismo e
identificar aquellos aspectos que se consideren insuficientes para
lograr el comportamiento esperado en el trabajo y que sirvan de
soporte para tomar las acciones correctivas y/o preventivas. La
IE/OE ha definido una calificacidn minima de sesenta (60) puntos
para las evaluaciones y/o pruebas, al igual que de la evaluacidn
global de la persona que recibe el entrenamiento.

Todos los ejecutivos de la IE/OE, incluyendo el Rector, tienen claro
lo que son el sistema de SST, calidad y el sistema de gestidn
ambiental, su funcionamiento y los criterios utilizados para evaluar
su eficacia. Para lograr este fin asiste a cursos sobre IS0 9000, ISO
14.001 o de orientacion y apreciacion de la normatividad, donde se

presentan de forma general entre otros los conceptos de |la auditoria
y de los criterios de evaluacion de la eficacia del sistema.
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03-Esquema para la identificacion de necesidades de capacitacion / entrenamiento

SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
IDENTIFICACION DE NECESIDADES DE CAPACITACION / ENTRENAMIENTO / MOTIVACION
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