
Inducción 
Sistema de Gestión de 

Seguridad y Salud en el Trabajo



01 Políticas y objetivos 
del Sistema de Gestión de 
Seguridad y Salud en el Trabajo
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Política de calidad

Política  
Seguridad y Salud en el Trabajo

Declaración

El SENA desde su SG-SST promueve la salud y las condiciones de trabajo seguras
mediante entornos laborales saludables para la prevención de lesiones y el
deterioro físico y mental. Estableciendo acciones enfocadas a una cultura de
autocuidado que en articulación con la promesa de valor se compromete a:

 Mejorar el entorno de trabajo en todas las actividades desarrolladas mediante la
identificación de peligros, evaluación, control y eliminación de riesgos.

 Fomentar estrategias para identificar, evaluar, y prevenir los riesgos psicosociales
que afectan la salud física, psíquica y social de las personas que laboran en la
entidad.

 Prevenir y preservar la salud de todos los servidores públicos y contratistas
mitigando la probabilidad de ocurrencia de enfermedades laborales

 Responder oportunamente las inquietudes que provengan de grupos de valor y
de interés y hacer esfuerzos permanentes para cultivar relaciones cordiales,
dialogo abierto y cooperación

Aprobada el 20 SEP 2021, mediante acuerdo 0004 No. DE 2021 por el Consejo 
Directivo Nacional.
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Política de calidad

Objetivos  
Seguridad y Salud en el Trabajo

Mejorar las condiciones de salud, fomentando una cultura encaminada al
autocuidado, promoviendo así el bienestar integral de las personas y
previniendo enfermedades laborales a nivel individual y colectivo.

Aprobados el 20 SEP 2021, mediante acuerdo 0004 No. DE 2021 por el Consejo 
Directivo Nacional.
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03

Mantener y mejorar las actividades proyectadas en el SG-SST asegurando el
cumplimiento de los requisitos legales, identificando peligros y controlando
los riesgos con el fin de disminuir la accidentalidad y mejora de las
condiciones de los entornos laborales.

Promover la salud mental, implementando acciones de prevención y
fortalecimiento de comportamientos saludables que estimulen el buen
ambiente laboral y la reducción de riesgos psicosociales en los trabajadores
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Política de calidad

Política  
Seguridad Vial

El SENA asume la implementación del subsistema de gestión de la Seguridad y Salud en el Trabajo del
cual hace parte el plan estratégico de seguridad vial, que servirá de base para fomentar los hábitos,
conductas, comportamientos de prevención frente al tránsito y la definición de la gestión de riesgos
viales laborales, en marcado en un proceso de mejora continua que promueva y asegure traslados en
misión seguros, contribuyendo así al desarrollo de la misión de la entidad y cumplimiento de requisitos
de ley aplicables.

En cumplimiento de lo anterior, el SENA realiza acciones para generar una cultura de seguridad vial,
comprometiéndose a:

• Promover y respetar las horas de conducción y de descansos
• Promover el uso obligatorio de cinturones de seguridad
• Prohibir el consumo de alcohol y/o sustancias psicoactivas
• Prohibir el uso de dispositivos móviles durante la conducción
• Promover la obligación de informar y reportar los accidentes automovilísticos
• Promover la capacitación para conductores y demás actores viales
• Promover el respeto de los limites de velocidad
• Promover el cumplimiento obligatorio de los requisitos de ley aplicable



02 Conceptos
en seguridad y salud en el 
trabajo
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Condición
Insegura

Situación intrínseca en nuestro
ambiente de trabajo que aumenta la
posibilidad que un accidente ocurra.
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Acto
Inseguro

Acciones y decisiones humanas que
pueden causar una situación
insegura o accidente, con
consecuencias para el trabajador, la
producción, el medio ambiente, la
infraestructura u otras personas.



Ley 1562 del 2012
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Incidente
De Trabajo

Suceso acaecido en el curso del trabajo o en
relación con éste, que tuvo el potencial de ser
un accidente, en el que hubo personas
involucradas sin que sufrieran lesiones
corporales o se presentaran daños a la
propiedad y/o pérdida en los procesos..



Ley 1562 del 2012
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Accidente
De Trabajo

Es todo suceso repentino que sobrevenga por
causa o con ocasión del trabajo y que
produzca en el trabajador una lesión
orgánica, una perturbación funcional o
psiquiátrica, la invalidez o la muerte.



¡Me cuido y te cuido!



03 Reportes
en el SG-SST
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Política de calidad

¿Que debemos reportar?
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Actos 
Inseguros

Condiciones 
Inseguras

Incidentes de 
trabajo

Insidentes 
Ambientales

Accidentes de 
Trabajo

Condiciones de 
Salud



Política de calidad

¿Cómo se reportan incidentes, actos y 
condiciones inseguras?
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1. Descargar y diligenciar 
el formato DO-F-025

2. Adjuntar registro 
fotográfico. (si es 
posible)

3. Entregarlo al área SST
dpperezv@sena.edu.co



04 Identificación de Peligros
y valoración del riesgo
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Moderador
Notas de la presentación
Las actividades que desarrollamos a diario implican la exposición a peligros que pueden generar accidentes o enfermedades laborales. El grado de exposición se conoce como riesgo y este se calcula teniendo en cuenta la probabilidad de que ocurrencia y la severidad. Los peligros están divididos en 7 grupos…
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Peligros y Riesgos
Metodología GTC-45



05 Bioseguridad
Covid-19
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Análisis y conclusiones de las resoluciones 2157 del 2021, Circular 004 del 2022, Circular Interna 3-
2022-000004

Normatividad Impacto al centro de formación

Resolución 
2157 del 2021 

Adición del Parágrafo 3. "Para el desarrollo de estas actividades no se exigirán límites de aforo", 
Entiéndase que a la educación para el trabajo y el desarrollo humano no le aplican los ciclos de los 
que trata articulo 4 para determinar aforos.

Retorno a la presencialidad del 100%

Circular 004 
del 2022

Ministros de 
salud y 
protección 
social y del 
trabajo

1. Personas sintomáticas, independiente de su estatus de vacunación, edad o factores de riesgo, 
deben realizar aislamiento por siete (7) días desde el inicio de los síntomas. Solicitar el 
certificado de aislamiento o el certificado de incapacidad de las EPS

2. Personas Asintomáticas que son contacto estrecho de un caso confirmado de COVID-19, que 
tienen esquema incompleto de vacunación o sin vacuna, deben aislarse siete (7) días desde 
el primer día de exposición.

Los contactos estrechos asintomáticos con esquema de vacunación completa no requieren 
asilamiento ni toma de prueba.

Circular 
Interna 3-
2022-000004

SENA

Exigencia del Carné de vacunación: En todos los eventos presenciales del SENA, de carácter
público o privado, que impliquen asistencia masiva de personas dentro y fuera de las instalaciones
de la entidad.
El Directivo o el jefe inmediato que esté a cargo de la organización y ejecución del respectivo
evento, o que tenga a cargo el escenario correspondiente, adoptará las medidas necesarias para el
cumplimiento de este requisito.

Para los eventos de formación teórico práctica no se exigirá el carné de vacunación, pero si el 
cumplimiento de protocolos de bioseguridad vigentes”.



D
es

ar
ro

llo
 O

rg
an

iz
ac

io
na

l

Bioseguridad
Medidas generales

Autoreporte
IQR

Uso del tapabocas
permanente

Lavado de manos
Agua y jabón

Ventilar
los espacios

Evitar las 
celebraciones y 
aglomeraciones

Utilizar la 
cafetería para 

consumir alimentos

Acatar el aislamiento 
preventivo si presenta 

síntomas



Etiqueta
Respiratoria
Es responsabilidad de
todas las personas
aplicar estas medidas
para contener la
transmisión del Covid-19



CONTROLES Y MEDIDAS AL INGRESO POR PORTERIAS

1. Todos los servidores públicos, contratistas, instructores, aprendices y visitantes previo al ingreso deberá 
Presentar el autoreporte de condiciones de salud por medio del código IQR

2. Estar Autorizados para el ingreso

3. Tener puesto el tapabocas en condiciones adecuadas

5. Conservar una distancia de dos metros previo al ingreso a las instalaciones.

6. Lavarse las manos con abundante agua y jabón por un tiempo de 20 - 60 segundos

El ingreso al parqueadero solo será permitido al conductor del vehículo, los acompañantes deberán ingresar por las 
porterías.



Medidas adicionales frente al manejo de proveedores de insumos 

CONTROLES Y MEDIDAS MECANISMO RESPONSABLE DEL 
CUMPLIMIENTO

Notificación al Proveedor por parte del supervisor del contrato, las medidas 
especificas de este numeral, de igual manera el supervisor del contrato deberá 
informar al almacén con dos días de anticipación  sobre la llegada de elementos  a 
fin de que el almacenista disponga del espacio físico para el recibo de los mismos 

Por medio de correo 
electrónico al Almacenista y 
Proveedor

Supervisores de 
contratos. 

La entrega de mercancías por contratos de compraventa se debe realizar de lunes a 
viernes. 

Por medio de correo 
electrónico al Proveedor

Supervisores de 
contratos. 

Zona de Descargue: En la zona de descargue, los proveedores o empresa de 
logística deberán descargar los insumos y pedidos.  

Delimitación de zona de 
desinfección para bienes, 
insumos y pedidos

Supervisores de 
contratos, personal de 

almacén y contratista de 
cafetería. 



Medidas adicionales frente al manejo de proveedores de insumos 

CONTROLES Y MEDIDAS MECANISMO RESPONSABLE DEL 
CUMPLIMIENTO

Posterior al descargue, el personal de almacén o cafeterías (según aplique) , 
utilizando las medidas de protección adecuadas, para el caso de los 
insumos que están almacenados con empaque final en la caja de cartón, 
verifique si es posible retirarse dicha caja para realizar la disposición final y 
proceder a desinfectar los empaques interiores, de lo contrario se 
desinfectan las superficies de la caja de cartón. Para este proceso de 
desinfección se debe realizar aspersión de alcohol al 70%sobre todas las 
caras y dejar reposar por un periodo de 10 minutos.

Protocolo de limpieza y 
desinfección

Personal de almacén, 
contratista de 

cafetería.

Para los insumos que están almacenados en empaque final de poliestireno, 
poliuretano o plástico, se debe desinfectar todas las superficies, para este 
proceso de desinfección se debe realizar aspersión de alcohol al 70% sobre 
todas las caras y dejar reposar por un periodo de 10 minutos

Protocolo de limpieza y 
desinfección

Personal de almacén, 
contratista de 

cafetería.

El personal de almacén y cafeterías deberán, antes y después de recibir los 
insumos, lavar las manos con agua y jabón.

Protocolo lavado de 
manos

Personal de almacén, 
contratista de 

cafetería.

Esto también aplica para la recepción de materiales de formación.



¿Cuáles son los síntomas de la 
COVID-19?
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• Tos seca
• Fatiga
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s •Pérdida del gusto o 
el olfato.

•Congestión nasal,
•Conjuntivitis 
(también conocida 
como ojos rojos)

•Dolor de garganta,
•Dolor de cabeza,
•Dolor muscular o 
articular

•Diferentes tipos de 
erupciones cutáneas,

•Náuseas o vómitos,
•Diarrea,
•Escalofríos o mareos
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-19 •Dificultad para 
respirar,

•Pérdida de apetito,
•Confusión,
•Dolor o presión 
persistente en el 
pecho.

•Alta temperatura 
(por encima de 38 °
C).
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es •Irritabilidad,
•Confusión,
•Conciencia reducida 
(a veces asociada con 
convulsiones),

•Ansiedad,
•Depresión,
•Trastornos del 
sueño,

•Complicaciones 
neurológicas más 
graves y raras, como 
accidentes 
cerebrovasculares, 
inflamación cerebral, 
delirio y daño 
nervioso.

Moderador
Notas de la presentación
Las personas de todas las edades que presenten fiebre y / o tos asociada con dificultad para respirar o falta de aire, dolor o presión en el pecho o pérdida del habla o del movimiento deben buscar atención médica de inmediato. Si es posible, llame primero a su proveedor de atención médica, línea directa o centro de salud, para que lo puedan dirigir a la clínica adecuada.



05 Plan 
Atención de emergencias
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¿Cuándo evacuar?

• Siempre que se presente un peligro colectivo progresivo, como 
los siguientes, sin limitarse a ellos: 

• En Caso de Sismo o Terremoto
• En Caso de fuga de gas
• En Caso de Incendio 
• En caso de Derrame
• En caso de inundaciones 
• En caso de atentado terrorista



Alarma para 
evacuar
Las señales de alarma:

UN PITAZO (Preventivo por 30 segundos) con
mensaje a viva voz por parte de Brigadistas: "Nos
encontramos en fase de Alerta, no evacue, este
atento a las instrucciones del personal de
emergencia"

PITAZO CONTINUO con mensaje a viva voz por
parte de Brigadistas: “Inicie la evacuación siempre
por la parte derecha, no corra, no grite, conserve la
calma este atento a las instrucciones del personal
de emergencia y diríjase al punto de encuentro"



Rutas de evacuación y puntos de 
encuentro 

Las rutas de evacuación cuentan como mínimo
1,20 metros en oficinas y 1,80 metros en las áreas
de formación, las cuales deben permanecer libres
de obstáculos y obstrucciones y estar
debidamente señalizadas.





















RUTA DE EVACUACION
ALMACEN



RUTA DE EVACUACION
AGENCIA PUBLICA DE EMPLEO



RUTA DE EVACUACION
TALLERES 1



RUTA DE EVACUACION
TALLERES 2



En el centro de trabajo o de formación, quien detecte una situación informa el sitio de la 
emergencia al jefe de brigadas.

Las brigadas son activadas por el jefe de brigadas, quien informa el lugar del incidente

Las personas se alistan y salen de sus sitios de trabajo con las medidas de seguridad, 
siguiendo lo establecido según los tipos de emergencias. (Siguiendo indicaciones del 
personal de brigada)

Miembros de la brigada, si es posible y seguro, responden a la emergencia.

Miembros de la brigada brindan primeros auxilios en el PUNTO DE ENCUENTRO CON 
BOTIQUINES y organizan el Punto de Atención.

Miembros de la brigada se ubicaran en el punto de encuentro con los elementos asignados y 
ayudan al conteo de personal si no hay heridos.



Lideres de evacuación
El líder de evacuación es una persona voluntaria que desea colaborar con el 
plan de emergencias de la entidad. Cada líder de evacuación, diligencia y 
mantiene actualizado el Formato GTH-F-123 Censo para Emergencias. 

Cada área de cada sede del SENA, tiene dos líderes de evacuación; quienes 
administran y actualizan el censo de trabajadores, contratistas, aprendices y 
visitantes del área 

En caso de evacuación los líderes de evacuación hacen el conteo de las personas 
de sus áreas y reportan las novedades al comandante de incidentes. 

En los centros de formación, los instructores actúan como líderes de evacuación 
del grupo de aprendices que tengan a su cargo en el momento de una 
evacuación por simulacro, o emergencia real



06 ¿Recuerdas cual es tu
compromiso con la vida?
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