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ROLES, FUNCIONES Y RESPONSABILIDADES

FECEN tiene definidas las responsabilidades de coordinacion, asesoria y apoyo
de implementacion, mantenimiento y mejoramiento las actividades del Sistema de
Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo. Asi como de prevencién de riesgos,
en todos los niveles de la institucién.

Director del Colegio Albania

Funcion: Mantener la integridad de la estructura del Sistema de Gestidén de
Seguridad y Salud en el Trabajo frente a los cambios.

Responsabilidades:

- Definir y adecuar las Politicas de Seguridad y Salud de FECEN.

- Designar sus representantes para el COPASST
- Nombrar el Coordinador del SG - SST.

- Liderar e impulsar el desarrolio del SG - SST.

- Asignar las funciones al Coordinador del SG - SST y al resto del personal para

el apoyo al SG - SST.

- Dar a conocer el SG - SST a todos los trabajadores.

- Contribuir al buen logro de los objetivos del mismo.

- Facilitar la correccion de los riesgos e informarse de su oportuno control.

- Participar en las campafas de motivaciéon del personal.

- Ofrecer todo su apoyo al Coordinador del SG - SST y al COPASST, poniendo a
su disposicion los recursos necesarios para su normal desempefio.

- Participar en la investigacion de los accidentes de trabajo.
- Las demas que contribuyan al mejor impacto del SG - SST.

Jefe Administrativo

Funcioén: Facilitar y asegurar los recursos para las actividades proyectadas en el
Sistema de Gestidbn de Seguridad y Salud en el Trabajo, confirmando el
cumplimiento de los requisitos legales y reglamentarios.

Responsabilidades:




FECHA: Febrero 2025

CODIGO
F E c E N SISTEMA DE GESTION DE LA SCSST-RFR-01

SEGURIDAD Y SALUD EN EL VERSION 05
TRABAJO

FUNDACION EDUCATIVA CERREION

NIT 800100796-5 Pagina2de 6

i

Definir y actualizar las Politicas de Seguridad y Salud de FECEN.

Garantizar el cumplimiento de los requisitos legales aplicables a cada uno de
los procesos, Seguridad y Salud en el Trabajo.

Asegurar la disponibilidad de los recursos necesarios para el funcionamiento y
optimo desarrolio del SG-SST. '

Liderar la implementacién del SG-SST.

Hacer cumplir lo definido en el SG-SST.

Aprobar los recursos para el funcionamiento del SG-SST.

Conocer y ayudar a promocionar el SG-SST dentro de los trabajadores.

Apoyar en todo lo necesario al Coordinador para la buena gestion del SG-SST.
Facilitar la asistencia de los trabajadores a las actividades a que sean
convocados por parte del COPASST y/o por el Coordinador SST.

Participar en las visitas de inspeccion a los lugares de trabajo.

Proponer alternativas de solucién a problemas que tengan que ver con la
seguridad de los trabajadores y de los bienes de FECEN.

Asistir y participar activamente en las actividades a que sean invitados por el
COPASST o por la Coordinacién del SG - SST.

Participar en la evaluacion y ajustes al SG - SST.

Participar en la investigacién de los accidentes e incidentes de trabajo.

Las demas que estimen convenientes para la mejora de las condiciones de
trabajo.

Coordinador SST

Funcion: Disefar, implementar, ejecutar, mantener y mejorar las actividades
proyectadas en el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo,
socializando a todos los niveles de FECEN, asegurando el cumplimiento de los
requisitos legales y reglamentarios, objetivos, metas e indicadores propuestos para
Su seguimiento. .

Responsabilidades:

Planificar, organizar, dirigir, desarrollar y aplicar el SG-SST y como minimo una
vez al afio realizar su evaluacion.

Informar a la alta direccién sobre el funcionamiento y los resultados del SG-SST.
Promover la participacién de todos los miembros FECEN en la implementacién
del SG-SST. '
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Coordinar con los jefes de las areas, la elaboracion y actualizacion de la matriz
de identificacion de peligros, evaluacion y valoracion de riesgos y hacer la
priorizacion para focalizar la intervencion.

Validar o construir con los jefes de las areas los planes de accion y hacer
seguimiento a su cumplimiento.

Promover la comprension de la politica en todos los niveles de la organizacion.
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 capacitacion en materia de prevencion segun los
riesgos prioritarios y los niveles de la organizacion.
Apoyar la investigacion de los accidentes e incidentes de trabajo.

Participar de las reuniones del Comité de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Implementacién y seguimiento del SG-SST.

Vigilar la implementacién, mantenimiento y mejora del SG-SST.

Revisar los proyectos para asignacion de recursos para el funcionamiento del
SG-SST.

Suspender cualquier actividad cuando en su desarrollo se determine el
incumplimiento de normas legales vigentes y/o internas relacionadas con el SG-
SST

Dar a conocer el contenido del SG-SST a cada trabajador.

Responder por el cumplimiento del plan de trabajo.

Informar oportunamente a la Administracién sobre situaciones de riesgo
especial.

Atender las recomendaciones emanadas en el COPASST.

Realizar visitas periddicas a los lugares de trabajo, para identificar nuevas
condiciones de riesgo, y para verificar el cumplimiento de las actividades
correctivas.

Participar en el disefio y ejecucion del programa educativo e informar sobre
riesgos especiales y sobre los métodos de control.

Participar en las campafias de motivacion del personal, buscando la
participacién activa de los trabajadores en el desarrollo del SG-SST.

Coordinar y participar en la evaluacion semestral y anual del SG-SST, en donde
participa la Alta Direccién, el COPASST y quienes sean invitados.

Responder por el manejo de la informacion generada en SG-SST y elaborar
informes periddicos sobre accidentalidad, morbilidad, mortalidad y ausentismo
por toda causa.

Atender en coordinacién con el Jefe Administrativo las visitas de entidades
gubernamentales que requieran informacion sobre el desarrollo del SG-SST.
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- Las demas que considere convenientes para el cumplimiento de su gestion,
previa autorizacion del Jefe Administrativo.

Empleados

Funcién: Conocer, tener clara y cumplir con la integridad de la estructura del
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Responsabilidades

- Enterarse desde su ingreso sobre las normas de Seguridad y Salud en el
Trabajo.

- Procurar el cuidado integral de su salud.

- Suministrar informacién clara, completa y veraz sobre su estado de saiud.

- Cumplir las normas, reglamentos e instrucciones del SG -SST de FECEN.

- Participar en la prevencién de riesgos laborales mediante las actividades que se
realicen en FECEN.

- Informar las condiciones de riesgo detectadas al jefe inmediato.

- Reportar inmediatamente todo accidente de trabajo o incidente.

- Reportar actos y condiciones inseguras.

- Participar en las capacitaciones y actividades que se programen dentro del SG
- SST

- Participar y contribuir al cumplimiento de los objetivos del SG -SST.

- Suspender cualquier actividad cuando en su desarrollo se determine el
incumplimiento de normas legales vigentes.

- Conocer el contenido del SG-SST, solicitando informacién al Coordinador del
mismo, a su jefe inmediato, 0 a los miembros del COPASST. |

- Cumplir con las normas para el trabajo seguro.

- Participar en la eleccién de quienes seran sus representantes en el COPASST
y postuiarse como miembro activo.

- Velar por el buen estado de los elementos asignados para el desempefio de sus
funciones.

- Informar oportunamente sobre la existencia de condiciones peligrosas en su
area de trabajo y hacer las recomendaciones que crea adecuadas para su
mejoramiento.
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- Informar oportunamente sobre incidentes y accidentes ocurridos a él, o a sus
companeros.

- Asistir y participar en todas los eventos a que sea citado por su jefe inmediato,
por el Coordinador, por el COPASST, o por el Administrador y motivar a sus
compafieros para que también lo hagan.

- Hacer las sugerencias que estime convenientes para mejorar el ambiente de
trabajo.

- Apoyar el buen desarrollo del SG-SST.

Las demas que se establezcan por parte del Estado y por parte de FECEN.

Comité de Convivencia Laboral CCL

Funcién: Recibir y dar tramite a las quejas presentadas en las que se describan
situaciones que puedan constituir acoso laboral, asi como las pruebas que las
soportan.

Responsabilidades:

- Examinar de manera confidencial los casos especificos o puntuales en los que se
formule queja o reciamo, que pudieran tipificar conductas o circunstancias de acoso
laboral al interior de FECEN.

- Escuchar a las partes involucradas de manera individual sobre los hechos que
dieron lugar a la queja.

- Adelantar reuniones con el fin de crear un espacio de didlogo entre las partes
involucradas, promoviendo compromisos mutuos para llegar a una solucion efectiva
delas controversias.

- Formular planes de mejora y hacer seguimiento a los compromisos

- Presentar a la alta direccion recomendaciones para el desarroilo efectivo de las
medidas preventivas y correctivas del acoso laboral.

- Elaborar informes trimestrales sobre la gestién def Comité que incluya estadisticas
de las quejas, seguimiento de los casos y recomendaciones.

- Participar en las actividades que se programen dentro del SG - SST.

- Reportar actos y condiciones inseguras.
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Comité Paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo COPASST

Funcion: Servir de punto de coordinacién entre las directivas y los empleados
para las situaciones relacionadas con Seguridad y Salud en el Trabajo.

Responsabilidades:

- Participar en la elaboracion del programa de capacitacién en Seguridad y Salud
en el Trabajo SST, el cual debe ser revisado minimo una (1) vez al afio.

- Conocer y participar de los cambios generados en la gestiéon documental.

- Participar en la planificacion de las auditorias internas del sistema de gestiéon con
la alta direccién.

- Proponer a las directivas las actividades relacionadas con la salud y la seguridad
de los empleados.

-Participar activamente en la investigacion de los incidentes y accidentes de trabajo.
- Analizar las causas de accidentes

- Visitar periédicamente las instalaciones.

- Acoger las sugerencias que presenten los trabajadores en materia de seguridad.
- Participar activamente en acciones de reconocimiento y motivacién por labores
meritorias en Seguridad y Salud en el Trabajo.

- Reportar No Conformidades detectadas.

- Participar-en las actividades que se programen dentro del Sistema de Gestion de
Seguridad y Salud en el Trabajo
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Director del Colegio Albania Jefe Administrativo
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