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1. Introducción 

 

El Instituto Colombiano de Crédito Educativo y Estudios Técnicos en el Exterior– ICETEX, debe 

establecer mecanismos eficaces para recibir, documentar y responder adecuadamente a las 

comunicaciones internas y externas relativas a la seguridad y salud en el trabajo, garantizar que se 

dé a conocer el Sistema de Gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo SG-SST a los trabajadores 

y contratistas; y disponer de canales que permitan recolectar inquietudes, ideas y aportes de los 

trabajadores en materia de seguridad y salud en el trabajo para que sean consideradas y atendidas 

por la alta dirección de la entidad.  

En atención a lo anteriormente mencionado, en el marco del presente plan de comunicaciones se 

emprenderán acciones a través de piezas de comunicación, infografías, sensibilizaciones y 

actividades lúdicas que permitan al SG- SST darse a conocer y establecer su relacionamiento con los 

colaboradores de la Entidad. 

2. Descripción 

 

Nombre del Plan de Acción 
Plan de Comunicaciones del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en 
el Trabajo 

Nombre y código rubro 
presupuestal 

No Aplica 

Presupuesto asignado ($) $ 0 

Área responsable  Secretaría General 

Política MIPG y otros  1. Gestión Estratégica del Talento Humano 

Proceso Permanencia 

Fecha inicio del proyecto 01/02/2024  

Fecha fin del proyecto 31/12/2024  

 

3. Objetivo Estratégico 

 

Optimizar los procesos a través del mejoramiento tecnológico, de la cultura organizacional y del 

gobierno corporativo para atender las necesidades de los grupos de incidencia. 

 

4. Objetivo General 

 

Establecer un lineamiento para el manejo de las comunicaciones en materia del Sistema de Gestión 

de Seguridad y Salud en el trabajo de manera que el conocimiento y participación de este se 

incremente en el personal que labora en el ICETEX. 
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4.1 Objetivos Específicos  

 

Identificar las temáticas a comunicar a los colaboradores del ICETEX en lo que tiene que ver con el 

Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo.  

Desarrollar actividades de comunicación a través de los diferentes medios y herramientas con los 

que cuenta la Entidad con el fin de dar a conocer el Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo e incrementar el relacionamiento de los colaboradores con el mismo.  

 

5. Alcance 

 

El Plan de Comunicaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo tiene alcance a todo el personal 

(Servidores Públicos y Colaboradores) de cada una de las sedes en el país, procesos, procedimientos 

y actividades del ICETEX.  

6. Justificación 

 

Para el ICETEX la comunicación es de gran relevancia, ya que es entendida como ejercicio de 

información abierta, por la cual la entidad plantea estrategias para generar y afianzar las relaciones 

internas y externas, busca además soluciones a la necesidad de dar a conocer su gestión y, por otro 

lado, el Plan de Comunicaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo, se establece en cumplimiento 

del artículo 2.2.4.6.14 del Decreto 1072 de 2015. 

 

7. Cronograma de actividades 

 

A continuación se detallarán las temáticas respecto de las cuales se realizarán acciones de 

comunicación en la vigencia 2024, en aras de fortalecer el relacionamiento de los colaboradores de 

la Entidad: 

N° Categoría / Actividad / Tarea Fecha Inicio Fecha Fin 

1. Divulgación de la Política del SG-SST. 01/01/2024 30/01/2024 

1.1. Publicación de pieza comunicativa por correo electrónico. 01/03/2024 30/03/2024 

1.1.1 Entregable: Correo con pieza comunicativa enviada. 01/03/2024 30/03/2024 

2.  Divulgación de objetivos del SG-SST. 01/04/2024 30/04/2024 

2.1. Publicación de pieza comunicativa por correo electrónico. 01/04/2024 30/04/2024 

2.2.1 Entregable: Correo con pieza comunicativa enviada. 01/04/2024 30/04/2024 

3. Divulgación de la semana SST 01/06/2024 30/07/2024 

3.1. 
Publicación de piezas comunicativas invitando a participar por 
correo electrónico 

01/06/2024 30/07/2024 

3.1.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas. 01/06/2024 30/07/2024 
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N° Categoría / Actividad / Tarea Fecha Inicio Fecha Fin 

4. 
Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo – 
COPASST y Comité de Convivencia Laboral 

01/02/2024 30/11/2024 

4.1. 
Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre Función 
del COPASST  

01/02/2024 28/02/2024 

4.1.1 
Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 
Función del COPASST 

01/02/2024 28/02/2024 

4.2. 
Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre Función del 
Comité de Convivencia Laboral. 

01/04/2024 30/04/2024 

4.2.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 
Función del Comité de Convivencia Laboral. 

01/04/2024 30/04/2024 

4.3. 

Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre 

Convocatoria a postulación para ser representante de los 

trabajadores ante COPASST y/o Comité de Convivencia. 

01/10/2024 30/11/2024 

4.3.1 
Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 
Convocatoria a postulación para ser representante de los 
trabajadores ante COPASST y/o Comité de Convivencia. 

01/10/2024 30/11/2024 

4.4. 

Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre 

Divulgación de procesos electorales para elegir representantes 

de los trabajadores ante los comités 

01/10/2024 30/11/2024 

4.4.1 
Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 
Divulgación de procesos electorales para elegir representantes 
de los trabajadores ante los comités 

01/10/2024 30/11/2024 

5 Invitación a las actividades del SG-SST 01/03/2024 30/12/2024 

5.1. 
Publicación de piezas de comunicación y/o envío de citaciones 
a través de Outlook. 

01/03/2024 30/12/2024 

5.1.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 01/03/2024 30/12/2024 

6 
Identificación y reporte de incidentes, accidentes y 
condiciones de salud 

01/03/2024 30/12/2024 

6.1. 
Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre: ¿Qué es 

un incidente? 
01/03/2024 30/03/2024 

6.1.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 01/03/2024 30/03/2024 

6.2. 
Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre ¿Qué es 

un accidente? 
01/06/2024 30/06/2024 

6.2.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 01/06/2024 30/06/2024 

6.3. 
Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre ¿Qué es 

una condición de salud? 
01/09/2024 30/09/2024 

6.3.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 01/09/2024 30/09/2024 

6.4. 

Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre Acceso y 

utilización de los mecanismos dispuestos por el SG-SST para el 

reporte de incidentes, accidentes y condiciones de salud. 

01/07/2024 30/07/2024 

6.4.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 01/07/2024 30/07/2024 



 

6 
 

Plan de Comunicaciones del SG- SST 

2024 

N° Categoría / Actividad / Tarea Fecha Inicio Fecha Fin 

6.5. 

Emisión de piezas comunicativas e infografías sobre 

Importancia del reporte de incidentes, accidentes y condiciones 

de salud. 

01/12/2024 30/12/2024 

6.5.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 01/12/2024 30/12/2024 

7 
Emergencias - Simulacro de emergencias y 
procedimientos operativos normalizados 

01/05/2024 30/10/2024 

7.1. 
Divulgación de participación el simulacro de emergencias y de 

los procedimientos operativos normalizados. 
01/05/2024 30/10/2024 

7.1.1 Entregable: Correos con piezas comunicativas enviadas 01/05/2024 30/10/2024 

 

Respecto a las metodologías a utilizar para comunicar los temas mencionados anteriormente se 

hará uso de las herramientas proporcionadas por el ICETEX y se realizarán: 

•  Envío de piezas comunicativas e infografías 

•  Sensibilizaciones 

•  Actividades Lúdicas 

Adicionalmente, la comunicación con los colaboradores de la Entidad para temas específicos se hará 

a través del correo institucional del SG-SST: sst@cetex.gov.co y de los usuarios de teams de los 

responsables del SG-SST 

8. Seguimiento y evaluación 

 

Teniendo en cuenta lo planteado se evidencia la necesidad de realizar un seguimiento del 

cumplimiento de las actividades de comunicación Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el 

Trabajo (SG-SST), con el fin de garantizar el óptimo cumplimiento del presente plan.  

Seguimiento al Plan de Comunicaciones de Seguridad y Salud en el Trabajo  

Se pretende realizar un seguimiento de la formulación e implementación del Plan de 

Comunicaciones de SST con el fin de que se cumplan con las actividades previstas en el mismo.  

Cumplimiento del Plan de Comunicaciones SST = Actividades de comunicación realizadas X 100   
   Actividades programadas 

 

% Cumplimiento Plan de Acción = Nº Actividades Ejecutadas / Nº Actividades Planificadas. 

 

9. Anexos 

 

mailto:sst@cetex.gov.co
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• Plan de comunicaciones del sistema del SG SST 2024 

 


