ASEQ —

CHIGORODO E.S.P Competitivo

PROGRAMA DE INDUCCION Y REINDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD
EN EL TRABAJO

“LIMPIAMOS POR TU SALUD”
Calle 96B N.°. 99* -36, Terminal de transporte, Telefax: 825 13 62, Chigorodo, Antioquia
E-mail: secretaria@aseochigorodo.gov.co




ASECQ CHIGO :0DQ) °

CHIGORODO E.S.P Competitivo

1. OBJETIVOS
1.1 Objetivo General

Garantizar la formacion en SST de todo el personal sin importar la forma de
contratacion, con el fin de mejorar conocimientos, en la identificacion de peligros
para la prevencion de accidentes y enfermedades laborales.

1.20bjetivos Especificos

« Preparar al personal para la ejecucion inmediata de las diversas tareas de la
organizacion de una forma segura.

e Crear en el trabajador una actitud preventiva de los riesgos, desde cuando
inicia a laborar para en ciclo partes.

2. Alcance

Este programa va dirigido a todos los trabajadores de LA EMPRESA
PRESTADORA DE SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE
CHIGORODO S, nuevos o antiguos, que requieran tener un proceso de induccién
o reinduccion acorde con las labores que van a desarrollar, asi tomar medidas de
Seguridad y Salud en el Trabajo.

3. Responsabilidad

Es responsabilidad de la el Coordinador SST realizar el proceso de induccion a todo
trabajador que ingrese a la empresa y reinduccion a los trabajadores antiguos con
permanencia mayor a un afno, asi crear conciencia de los aspectos relevantes de
Seguridad y Salud en el Trabajo en las actividades realizadas.

4. Definiciones

o Competencias: El conjunto de conocimientos, habilidades y motivacion
necesarias para desempefar una funcién productiva a partir de requerimientos
de calidad especificados

» Divulgacion: El proceso de interpretacion y popularizacion de la informacion.

« Induccion: Proceso que se llevara a cabo con todo trabajador que se vincula por
primera vez a la empresa.
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e Reinduccién: proceso que se llevara a cabo cada afo con los trabajadores
antiguos vinculados a la empresa con permanencia mayor a un ano, para
recordar aspectos necesarios del sistema de gestion SST y de la empresa en
general.

5. Programa de Induccion y Reinduccion

El programa de Induccion y Reinduccion de LA EMPRESA PRESTADORA DE
SERVICIOS PUBLICOS DOMICILIARIOS DE ASEO E.S.P DE CHIGORODO-
ANTIOQUIA, esta disefado para crear un puente informativo al interior de la
organizacion en lo que respecta al programa SST. Consta de herramientas y
estrategias de divulgacion de la informaciéon que permiten que el nuevo trabajador
conozca la empresa. Conocera las politicas generales y aquellas relacionadas con
el Sistema en SST que se lleva a cabo; por otra parte, la reinduccion da al antiguo
trabajador actualizaciones periodicas acerca de las actividades y temas relevantes
en términos de Seguridad, Salud ocupacional y Ambiente.

Induccién general sobre aspectos mas relevantes en términos de SST de la
empresa.

El area de Seguridad y Salud en el trabajo, dictara y explicara las generalidades del
Sistema de Gestion SST que desarrolla en la organizacion. Se puede entender
como una presentacion hecha al nuevo trabajador acerca del Sistema de Gestion
de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente, para que esta persona se oriente
rapidamente dentro de la empresa en esta se dan a conocer los lineamientos del
programa de Gestion SST:

e Politica SST.

e Politica prevencion de uso de alcohol, drogas y tabaco.

e Politica de Preparacion, Prevencion y Respuesta ante Emergencias.

¢ Politica de Prevencion de Acoso Laboral.

e Politica de Elementos y Equipos de Proteccion Personal.

e Politica de seguridad vial.

e Objetivos y metas SST

¢ Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

e Generalidades del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
e Funcionamiento del COPASST.

e Funcionamiento del COCOLA.

e Funcionamiento del plan de emergencias y de las brigadas de emergencia
e Factores de riesgo y sus controles

e Procedimientos de trabajo seguro.

e Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales
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e Manejo de residuos
e Conservacion de los recursos naturales

El Proceso de reinduccién: consiste en actualizar a los trabajadores sobre los
aspectos mas relevantes del Sistema de Gestion SST que se lleva a cabo en la
empresa: Resultados, mejoras a las politicas, objetivos, entre otros, necesarios para
el buen desarrollo del sistema y del adecuado funcionamiento de la organizacion en
términos de SST.

Anualmente, la empresa debe ejecutar la reinduccion del personal antiguo; es
necesario recordarles las medidas que se deben tomar en términos de Seguridad y
Salud en el trabajo. A la vez, esta reinduccion sirve como fuente para actualizar a
los miembros de la organizacion acerca de los cambios que se han desarrollado en
el Sistema de Gestion de Seguridad, Salud en el Trabajo y Ambiente.

La reinduccion también puede utilizarse como una herramienta de refuerzo para
aquel personal que, luego de haber asistido a induccién o reinduccion, no demuestra
conocimiento alguno de las actividades ni de los temas tratados.

Evaluaciones del proceso de induccién al nuevo personal y de la reinduccion al
antiguo personal, con el fin de identificar la efectividad del programa en términos de
conocimientos adquiridos y comprendidos en cuanto al programa de salud
ocupacional se trata.

Al finalizar todo el proceso, el trabajador debera firmar el registro de induccion;
ademas, sera evaluado en un plazo no mayor a cinco (5) dias, para definir la
efectividad del proceso de induccidn y/o reinduccion.

6. Criterio de calificacion del examen de induccion.

El formato debe ser entregado a los trabajadores al finalizar el proceso de induccion
o reinduccioén. Los trabajadores deben sefialar con una X la respuesta o respuestas
correctas. Cada item debe evaluarse independientemente, es decir:

Se debe definir % de cumplimiento de cada item asi:

% de cumplimiento = numero de respuestas correctas marcadas/numero total de
respuestas del item. *100.

Los espacios en blanco se tomaran como respuestas negativas y se deben tener en
cuenta para generar los planes de accién.
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La evaluacion debe obtener una calificacion superior o igual a 70% de cumplimiento
para aceptar como aprobado el tema de induccion.

La evaluacion debe obtener una calificacion superior o igual a 70% de cumplimiento
para aceptar como aprobado el tema de induccion.

Todos los temas que no superen 70% de cumplimiento deben ser reforzados con

el trabajador para generar un plan de accion.

7. Documentos y registros

e Evaluacioén de la induccién y re induccion.
¢ Constancia de Induccion

e Notificaciéon de Riesgos

e Formato de Asistencia

8. Recursos

8.1 Recurso Humano

e Profesional en Seguridad y Salud en el Trabajo

e Jefe de personal.

8.2 Recurso tecnolégico
e Video beam.
e Papeleria.
e Diapositivas.
e Computador.
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