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INTRODUCCION

El Sistema de Gestién de Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST) constituye un
conjunto de elementos interrelacionados orientados a la identificacion, evaluacion y
control de los riesgos laborales, con el fin de promover y proteger la seguridad y
salud de todos los trabajadores.

En cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1072 de 2015 y la Resolucién 0312
de 2019, la implementacion del SG-SST se convierte en un proceso obligatorio para
todas las organizaciones, independientemente de su tamario o actividad economica,
integrando acciones de mejora continua que permitan anticipar, reconocer, evaluar
y controlar los factores de riesgo que puedan afectar el bienestar fisico, mental y
social de los trabajadores.

El presente manual tiene como propodsito establecer los lineamientos, politicas,
procedimientos y responsabilidades necesarios para la adecuada implementacion,
mantenimiento y mejora del SG-SST en la entidad, garantizando el cumplimiento de
la normatividad vigente y fomentando una cultura de prevencion de riesgos
laborales.

Asimismo, el SG-SST se articula con los demas procesos institucionales,
promoviendo la participacién activa de los trabajadores, contratistas y demas partes
interesadas, con el fin de fortalecer ambientes de trabajo seguros y saludables,
contribuyendo al logro de los objetivos organizacionales y al mejoramiento de la
calidad de vida laboral.

Objeto

La Gobernacion del Magdalena busca fortalecer una cultura de prevencion Yy
autocuidado entre sus servidores publicos, contratistas, practicantes y demas partes
interesadas, mediante la implementacién del Programa de Induccién y Reinduccion
en Seguridad y Salud en el Trabajo (SG-SST). Establecido en el Decreto 1072 de
2015, Articulo 2.2.4.6.11 Paragrafo 2, y la resolucién 0312 del 2019, Articulo 16

Este programa tiene como finalidad brindar informacion sobre:

« La estructura institucional de la entidad.

. Las funciones y responsabilidades de los servidores publicos.

. Los riesgos laborales asociados a las actividades desarrolladas.

. Las medidas de prevencién y control para evitar accidentes de trabajo y
enfermedades laborales.

Lo anterior en cumplimiento de lo establecido en el Decreto 1072 de 2015, Articulo
2.2.4.6.11 Paragrafo 2, el cual establece que el empleador debe proporcionar a todo
trabajador que ingrese por primera vez a la empresa una induccion previa al inicio
de sus labores, incluyendo la identificacién de peligros, evaluacion de riesgos y
prevencion de accidentes y enfermedades laborales

Alcance

Este programa es de obligatorio cumplimiento para todos los servidores publicos
que ingresen por primera vez y antiguos, que desempeiien sus labores en las
diferentes sedes y dependencias de la Gobernacion del Magdalena, incluyendo la
Planta Central (Palacio tayrona), Antiguo Hospital San juan de Dios, Oficina
Departamental de Transito y Transporte, Secretaria de Salud Departamental,
Secretaria de Educacion Departamento, Secretaria de Infraestructura, punto vive
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digital, Oficinas de la Gobernacién en el Edifico torre empresarial 4-24, Sedes
subregionales (ciénaga, Pivijay, plato, El banco) y casa magdalena (Bogota)

Definiciones Clave

« Evaluacién: Proceso sistematico de recoleccion y analisis de informacidn
para valorar el desempefio o conocimiento, facilitando la toma de decisiones
orientadas a la mejora continua.

« Indicador: Herramienta de medicién que permite monitorear el progreso en
el cumplimiento de metas y objetivos institucionales de forma objetiva.

« Induccién: Etapa inicial de formacién dirigida a nuevos colaboradores para
familiarizarlos con sus funciones y la cultura de la entidad, promoviendo su
COmMpromiso.

« Re-induccion: Proceso periédico de actualizacion y refuerzo de
conocimientos, vital para el desarrollo humano y técnico del funcionario
dentro de la organizacion.

Desarrollo del Programa de Induccién y Re-Induccién

La Gobernacion del Magdalena, utiliza estos programas para facilitar la integracion
de sus funcionarios y servidores publicos a la cultura organizacional de la entidad.
Seguin lo establecido Decreto 1072 de 2015 Art. 2.2.4.6.11 Paragrafo 2, y la
Resolucion 0312 del 2019, Articulo 16.

La induccién debera realizarse antes del inicio de las actividades laborales,
garantizando que el personal conozca los aspectos institucionales, las politicas de
seguridad y salud en el trabajo, los riesgos asociados a su cargo y las medidas de
prevencion establecidas por la entidad.

Se realiza induccién a los funcionarios que cumplan las siguientes
condiciones:

1. Servidores publicos que hayan sido vinculados con la entidad por
primera vez, independiente de su forma de contratacién.

2. A contratista o Estudiantes en Modalidad de practicas empresarial
(De las diferentes instituciones educativas con las cuales se tenga
convenio) que inicie actividades laborales en la Gobernacion del
Magdalena.

3. Cuando se presente cambios en cargos directos y provisionales de la
Gobernacién del Magdalena cuando lo asuman por primera vez.

4, A visitantes, entidades externas y partes interesadas que tengan
intervencion con los servicios de la entidad o celebren convenios con las
distintas dependencias de la Gobernacion del Magdalena, se les
proporcionara informacion sobre los aspectos generales y especificos
manejados dentro del Sistema de Gestion de la Seguridad y Salud en el
Trabajo

Se realiza Re-induccion a los funcionarios que cumplan las siguientes
condiciones:

1. Se realizar a los servidores publicos y contratistas de la gobernacion del
Magdalena por lo menos cada 2 afios, con el fin de actualizar conocimientos
sobre la entidad y el SG-SST.

2. Todos aquellos servidores publicos que presenten ausentismo laboral por
incapacidad derivada de enfermedad general superior a treinta (30) dias, y
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que no hayan ejercido funciones ni mantenido vinculacion efectiva con su
cargo durante dicho periodo o uno mayor

3. Se realizara proceso de reinduccién cuando la entidad implemente nuevos
protocolos, procedimientos o lineamientos relacionados con las actividades
laborales, el Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo o los
procesos institucionales.

4. Cuando al regresar de sus vacaciones siempre y cuando esta haya sido
superior o igual a 2 meses.

Obligaciones de la Gobernacion del Magdalena:

- Realizar a todos los servidores publicos, contratistas y practicantes
vinculado, la induccién previa al inicio de sus labores cargos por
nombramiento de carrera administrativa, provisionales y libre nombramiento
y remocién

- realizar procesos de reinduccion periodica o cuando se presenten cambios
en las condiciones de trabajo

- Comunicar al funcionario la politica, mision, vision y valores institucional al
inicio de su vinculacion laboral con la institucion

- Disefar los programas de induccion y de re-induccion a los cuales se refiere
el decreto 1072 de 2015 y las normas asociadas a la funcion publica,
siguiendo las orientaciones curriculares que imparta la Escuela Superior de
Administracién Publica bajo la orientacion del Departamento Administrativo
de la Funcién Publica — DAFP.

Obligaciones de los funcionarios, contratista y practicantes vinculados:

- Asistir a los programas de induccién y reinduccién, segun el caso, impartidos
por la entidad.

- Los programas de reinduccion se impartiran a todos los funcionarios por lo
menos cada dos afios, o antes, en el momento en que se produzcan dichos
cambios, e incluiran obligatoriamente un proceso de actualizacion acerca de
las normas sobre inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la
moral administrativa.

Obligaciones de los visitantes:

- Los visitantes que ingresen a las oficinas administrativas de la Gobernacion
del Magdalena deben atender en la recepcion a la explicacién y entrega del
folleto con la informacion en SST que debe tener en cuenta al realizar la visita

- Los visitantes y partes interesadas que ingresen a realizar trabajos de
mantenimiento, locativos u operativos en la entidad, el area encargada del
SG-SST o en su efecto el brigadista explicara los aspectos del sistema de
gestion mas relevantes durante su visita, si la visita es superior a 8 horas se
debe realizar induccion completa y esta debe ser realizada por el encargado
en turno.
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Fases de Ejecucion

Programa de induccion

La induccion se llevara a cabo al ingreso de los nuevos funcionarios a la entidad, al
personal que ingresa se le realiza la induccion dependiendo el cargo asi:

1. Bienvenida e Ingreso del servidor plblico: en esta fase se pretenden
utilizar como estrategias las siguientes:

- Notificar decreto nombramiento dentro de los términos pactados

- Posesionar a los funcionarios nombrados en un acto formal con presencia de
las Directivas de la Entidad o area encargada, a través de la firma del acta
de posesion.

- Se toma registro fotografico de la posesion.

- Se hace entrega de la informacion de la entidad, areas, organigrama, manual
de funciones, deberes y derechos y responsabilidades frente al SGSST.

1.1. Para contratistas, practicantes y visitante:

- Seguidamente a la firma y entrega de su contrato mediante el portal SECOP
Il, se deben acercar al area de bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo
para la induccién en SST, deberes y derechos de su labor en funcion del SG
SST. Se entregara folleto informativo.

2. Fase 2: Ubicacion del funcionario en la Gobernacion y centros de
trabajo: en esta fase se pretenden utilizar como estrategias las siguientes:

- Informar la razén social de la Gobernacién del Magdalena: naturaleza,
mision, vision, directivos, organigrama, funciones y responsabilidades,
normas que la rigen, planta fisica y obligaciones del SG SST

- Socializar el codigo de etica y las funciones de su cargo consagradas en el
manual de funciones y competencias laborales.

- Presentacion del puesto de trabajo, actividades asignadas y compafieros de
trabajo.

2.1. Temas relacionados con la entidad
- Historia de la entidad

- Mision, visién, objetivos.

- Cdodigo de ética.

- Codigo de buen gobierno.

- Estructura de la entidad.

- Nombres y funciones de los directivos.

- Periodo de prueba: Sentido del mismo, duracion.

- Normas de seguridad.

- Horarios de trabajo.

- Principales servicios que presta la entidad, segun su mision.

- Normas que rigen la entidad.

- Instalaciones.

- Manual de funciones y competencias laborales

Procedimientos y registros de los procesos

Evaluacién de desempefio (solo para carrera administrativa y provisional)

1
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- Teletrabajo
- Horario flexible

2.2. Temas relacionados con la seguridad y salud en el trabajo
- Politicas de seguridad y salud en el trabajo

- Politicas de tabaco, alcohol y drogas

- Politicas de acoso laboral

- Politica de Seguridad Vial

- Politica de Acosos Sexual Laboral

- Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

- Comité paritario de Seguridad y Salud en el Trabajo

- Comité de convivencia laboral

- Deberes y derecho del SG SST

- Obligaciones y responsabilidades en SST

- Identificacion de peligros, evaluacién y valoracion de riesgo, Matriz Iper
- Elementos de proteccion personal

- Protocolo de Prevencién Covid-19

- Programa de Riesgo Biologico

- Programa de riesgo Quimico

- Programa de Habitos y Estilos de Vida Saludable

- Procedimiento de trabajo seguro

- Programas de vigilancia epidemiolégica

- Plan de emergencia

- Plan Estratégico de Seguridad Vial

- Accidente de trabajo y enfermedad laboral

- Normas del sistema general de riesgos laborales

- Riesgos especificos del puesto de trabajo, sistemas de control.
- Reporte de condiciones y actos inseguros

- Manual sg-sst

- Programa de capacitacion y entrenamiento en sst

- Procedimiento para el control de documentos y registro

- Procedimiento para la identificacion de requisitos legales
- Reglamento interno de trabajo

- Procedimiento de examenes médicos ocupacionales

- Programa de prevencion de riesgo quimicos

- Procedimiento de gestién del cambio

- Procedimiento de auditorias de cumplimiento del sg-sst

- Programa de auditoria del sgsst

- Procedimiento de acciones preventivas, correctivas y de mejora

- Procedimiento compras de bienes y servicio

- Programa de trabajo en altura

- Procedimiento para la gestion de solicitudes de teletrabajo

- Programa de inspecciones de seguridad

- Procedimiento para el reporte e investigacion de incidente, Accidente t
enfermedad laboral

- Procedimiento para la eleccién, inspeccion, mantenimiento y Cuidado de los
epp

- Procedimiento de gestién del cambio

- Programa de trabajo en altura

- Politica programa de riesgo quimico

- Plan de bienestar social e incentivos anuales
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- Programas pres-pensionados

- Programa de gestion de salud publica

- Programa contratacion

- Programa adquisiciones

- Programa de mantenimiento

- Programa de induccion y reinduccion en sst

- Procedimiento de motivacion participacion y consuita

- Programa de prevencion de riesgo psicosocial

- Programa de reintegro laboral

- Programa de prevencién de caidas a nivel

- Procedimiento de prevencion y atencion del acoso sexual
- Procedimiento de formacién, capacitacion y entrenamiento
- Seguimiento y reintegro laboral

- Programa cardiovascular

- Programa de orden y aseo

- Programa de estilo de vida y trabajo saludable

- Programas de alcohol y drogas

Este se lleva a cabo a través del formato de induccion y reinduccion en el cual se
relacionan los siguientes temas:

Programa de Induccion
La induccién se llevara a cabo al ingreso de los nuevos funcionarios a la entidad, al
personal que ingresa se le realiza la induccion dependiendo el cargo asi:

3. Recibimiento del servidor piblico: en esta fase se pretenden utilizar como
estrategias las siguientes:

- Notificar decreto nombramiento dentro de los téerminos pactados

- Posesionar a los funcionarios nombrados en un acto formal con presencia de
las Directivas de la Entidad o area encargada, a traves de la firma del acta
de posesion.

- Se toma registro fotografico de la posesion.

- Se hace entrega de la informacion de la entidad, areas, organigrama, manual
de funciones, deberes y derechos y responsabilidades frente al SGSST.

3.1. Para contratistas, practicantes y visitante:

- Seguidamente a la firma y entrega de su contrato mediante el portal SECOP
Il, se deben acercar al drea de bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo
para la induccion en SST, deberes y derechos de su labor en funcién del SG
SST. Se entregara folleto informativo.

4. Ubicacion del funcionario en la Gobernacién y centros de trabajo: en
esta fase se pretenden utilizar como estrategias las siguientes:

- Informar acerca de la Gobernacion del Magdalena: naturaleza, mision, vision,
directivos, organigrama, funciones y responsabilidades, normas que la rigen,
planta fisica y obligaciones del SG SST

- Socializar el codigo de ética y las funciones de su cargo consagradas en el
manual de funciones y competencias laborales.
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- Presentar a sus compafieros de trabajo.

Este se lleva a cabo a través del formato de induccion y reinduccién en el cual se
relacionan los siguientes temas:

41. Temas relacionados con la entidad

- Historia de la entidad

- Mision, vision, objetivos.

- Cédigo de ética.

- Cadigo de buen gobierno.

- Estructura de la entidad.

- Nombres y funciones de los directivos.

- Periodo de prueba: Sentido del mismo, duracién.

- Normas de seguridad.

- Horarios de trabajo.

- Principales servicios que presta la entidad, segln su misién.

- Normas que rigen la entidad.

- Instalaciones.

- Manual de funciones y competencias laborales

- Procedimientos y registros de los procesos

- Evaluacion de desemperio (solo para carrera administrativa y provisional)
- Teletrabajo

- Horario flexible

Programa de Re-induccion

El proceso de reinduccion se impartird a todos los funcionarios por lo menos cada
dos afios o antes, en el momento en se produzcan dichos cambios, e incluirdn
obligatoriamente un proceso de actualizacion acerca de las normas sobre
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa,
ademas de las normas vigentes en seguridad y salud en el trabajo,

Las actividades de reinduccién se planifican en el Plan de capacitacién y
Entrenamiento, la asistencia quedara consignada en el formato de asistencia. Se
pueden definir los siguientes temas:

- Marco estratégico de la entidad

- Planes de Mejoramiento

- Marco Etico y codigo de buen gobierno

- Actividades de Capacitacion y Bienestar Social

- Funciones y responsabilidades en Seguridad y Salud en el Trabajo

- Modelo de operacion por procesos desarrollados en la entidad

- Politicas, mision, vision, indicadores, programas, procedimientos, planes,
Objetivos y metas del sistema de Gestion en SST

- Actividad de gestién de conocimiento para que las personas que han recibido
capacitaciones socialicen lo aprendido y las mejoras que se pueden
implementar en la entidad.
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Para evaluar la eficacia del programa y ver el nivel de cumplimento de los objetivos,
se establece un mecanismo de evaluacién que consiste en dos partes:

1. La aplicacion de examenes escritos o de manera virtual, en lo que se
determina el grado de apropiacion y transferencia de conocimientos se dio
acorde a los objetivos establecidos por cada actividad. Para tal efecto, el
proceso de evaluacion dependerd del tipo de tema que se esté
implementado, la evidencia recopilada puede ser: Escritas, fotogréaficas,
grabaciones orales o audiovisuales, encuestas oline, en donde se corrobore
el cumpliendo con los objetivos del programa de capacitacién y

entrenamiento.

Para evaluar al personal, se tiene un formato de evaluacién de la induccién
y reinduccion, cuya calificacion no es estandar; sin embargo, debe contener
minimo una calificacion del 1 a 5 puntos o la escala que mejor se ajuste al
proceso, dicha patron dara como resultado: Aprobado o No Aprobado,
segun lo establecido a continuacién:

- Aprobado: Cuando todos los parametros arrojen resultado superior al 60 %.
- No aprobado: Cuando los parametros arrojen inferiores al 60% No cumple.
En este caso se debe desarrollar Accién Correctiva.

Indicadores del programa

La evaluacion del programa de induccién y reinduccion se realizara a través de
indicador propuesto. Se definen la siguiente ficha técnica de indicadores para el

programa:

Ficha Técnica

Tipo de Indicador
Nombre indicador
Objetivo

Definicidn del indicador
Interpretacién del indicador

Meta/ valor es perado
Método de calculo

Fuentes de informacién

Periodicidad de reporte
Responsable

- 85%

Proceso
Cobertura de Induccion
Garantizar los proceso de capacitacion y formacion en
SST para la prevencion de accidentes vy
enfermedades laborales

~ Expresa el porcentaje total de cobertura del programa
de induccién con relacién a los nuevos funcionarios,
contratistas, practicantes vinculados con la entidad.
Porcentaje de funcionarios nuevos que asistieron a la
induccién

No. Funcionarios con induccion
| ~  No. Funcionarios vinculados
Actividades del SG SST
' Mensual
Area de Bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo
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Ficha Teécnica
Tipo de Indicador ~ Proceso
Nombre indicador ' Cobertura de Re - Induccién
Objetivo Garantizar los proceso de capacitacion y formacién en

SST para la prevencion de accidentes vy
enfermedades laborales
Definicion del indicador ' Expresa el porcentaje total de cobertura del programa
de re-induccion con relacién al numero total de
funcionarios que deben hacer la reinduccién
Interpretacién del indicador Porcentaje de funcionarios con re-induccién

Meta/ valor esperado 90%
Método de calculo ' No.Funcionarios con reinduccién
'~ No.total Funcionarios xa reinduccion :
Fuentes de informacion Actividades del SG SST
Periodicidad de reporte ' Trimestral
Responsable ' Area de Bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo
Ficha Técnica
Tipo de Indicador Resultado
Nombre indicador Efectividad de capacitacion y formacion
Objetivo ~ Garantizar los proceso de capacitacion y formacién en

SST para la prevencibn de accidentes vy
enfermedades laborales

Definicion del indicador Mide la eficacia del proceso de capacitacion y
formacion con relacion a nivel de apropiacién de
conocimientos

Interpretacion del indicador | Nivel de apropiacién de aspectos en SST

Metal valor esperado | 60%

Método de calculo | No.De evaluaciones aprobadas

= + 100
No. total evaluaciones aplicadas

Fuentes de informacién Actividades del SG SST

Periodicidad de reporte Mensual

Responsable ' Area Bienestar, Seguridad y Salud en el Trabajo

CONTROL DE CAMBIOS :
VERSION FECHA DESCRIPCION DEL CAMBIO
0 Abril de 2017 Creacion del documento |
1 Abril 2018 Actualizacion del documento |
2 Se;;t'i;n;bre Actualizacion de indicadores y metas
3 Octubre 2021 Revisién
4 Octubre 20222 Revisién
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Actualizacion Documental, se agrega induccién en |
Trabajo en alturas, se modifica el alcance, se
5 S :
Octubre 2023 modifica indicadores
Se revisa y modifica alcance y se incluye
6 Octubre 2024 socializacion del PESV

Se revisa el programa y se incluye la introduccion y
los siguientes programas y procedimiento

- Programa de capacitacion y entrenamiento en
sst

- Procedimiento para el control de documentos
y registro

- Procedimiento para la identificacion de
requisitos legales

- Reglamento interno de trabajo

- Procedimiento de examenes médicos
ocupacionales

- Programa de prevencion de riesgo quimicos

- Procedimiento de gestion del cambio

- Procedimiento de auditorias de cumplimiento
del sg-sst

- Programa de auditoria del sgsst ,

- Procedimiento de acciones preventivas,
correctivas y de mejora

- Procedimiento compras de bienes y servicio

- Programa de trabajo en altura

- Procedimiento para la gestion de solicitudes |
de teletrabajo ;

- Programa de inspecciones de seguridad

- Procedimiento para el reporte e investigacion
de incidente, Accidente t enfermedad laboral

- Procedimiento para la eleccién, inspeccion,
mantenimiento y Cuidado de los epp

- Procedimiento de gestion del cambio

- Programa de trabajo en altura

- Politica programa de riesgo quimico

- Plan de bienestar social e incentivos anuales

- Programas pres-pensionados

- Programa de gestion de salud publica

- Programa contratacion

- Programa adquisiciones

- Programa de mantenimiento

- Programa de induccion y reinduccién en sst

- Procedimiento de motivacion participacion y
consulta

- Programa de prevencién de riesgo psicosocial

- Programa de reintegro laboral

- Programa de prevencion de caidas a nivel

- Procedimiento de prevencion y atencion del
acoso sexual ,

7 Abril 2026
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- Procedimiento de formacion, capacitacion y
entrenamiento

- Seguimiento y reintegro laboral

- Programa cardiovascular

- Programa de orden y aseo

- Programa de estilo de vida y trabajo saludable

- Programas de alcohol y drogas

- Manual sg-sst |
Ela 54
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