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1. Objetivo

1.1. Objetivo general

Establecer los lineamientos para la induccién y reinduccién del sistema de gestién SST. De
NOTARIA UNICA PENSILVANIA..

1.2. Objetivos especificos

o Apoyar los procesos de motivacidn, entrenamiento y formacién del personal en
todos los niveles de la organizacion.

) Preparar al personal para la ejecucién inmediata de las diversas tareas de la
organizacion.

s Proporcionar oportunidades para el continuo desarrolio personal de los
trabajadores de NOTARIA UNICA PENSILVANIA..

s Crear en el trabajador una actitud Breventiva de los riesgos, desde cuando empieza
a laborar para NOTARIA UNICA PENSILVANIA..

2. Alcance

Este programa va dirigido a todos los trabajadores de NOTARIA UNICA PENSILVANIA.,
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 Saiud en el Trabajo.

3. Responsabilidad

Es responsabilidad del coordinador de seguridad y salud en el trabajo realizar el proceso de
induccion a todo trabajador que ingrese a la empresa y reinduccidn a los trabajadores
antiguos con permanencia mayor a un afio, asi crear conciencia de los aspectos relevantes
de Seguridad y Salud en el Trabajo en las actividades de NOTARIA UNICA PENSILVANIA..

4. Definiciones

Competencias: el conjunto de conocimientos, habilidades y motivacién necesarias para
desempefiar una funcién productiva a partir de requerimientos de calidad especificados
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Divulgacion: el proceso de interpretacion y popularizacién de la informacion.

Induccidn: proceso que se llevara a cabo con todo trabajador que se vincula por primera
vez a la empresa.

Reinduccién: proceso que se llevard a cabo cada afio con los trabajadores antiguos
vinculados a la empresa con permanencia mayor a un afio, para recordar aspectos
necesarios del sistema de gestion SST y de {a empresa en general.

5. Programa de Induccion y Reinduccion

£l programa de induccién y Reinduccién de NOTARIA UNICA PENSILVANIA. esta disefiado
para crear un puente informativo al interior de la organizacidn en 1o que respecta al SG SST.
Consta de herramientas y estrategias de divulgacion de la informacién gue permiten gue el
nuevo trabajador conozca la empresa. Conocerd las politicas generales y aguellas
relacionadas con el SG - 55T que se Ileva a cabo, por otra parte, 1a reinduccién da al antiguo
trabajador actualizaciones perlodicas acerca de las actividades y temas relevantes en
términos de Seguridad, Salud en el trabajo y Ambiente.

£] proceso de induccién general de la organizacion consta de cuatro etapas:
Etapa 1: Induccidén general sobre el proceso productivo y generalidades de la organizacion.

El coordinador de seguridad y salud en el trabajo se encargara de trasmitir a todos los
trabajadores las generalidades de la organizacion.

En esta etapa se tratardn:

® Organigrama
o Actividad econdmica de la empresa
. Misidn, visidén y politica de calidad

Etapa 2: Induccion general sobre aspectos mas relevantes en términos de SST de la
empresa.

El coordinador 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 comc una
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presentacion hecha al nuevo trabajador acerca del Sistema de Gestidn de Seguridad, Salud
en el Trabajo y Ambiente, para que esta persona se oriente ripidamente dentro de la
empresa.

En esta etapa se dan a conocer los lineamientos dei 5G- 55T:

s Politica SST
. ° Politica prevencién de uso de alcohol, drogas y tabaco
e Objetivos y metas SST
e Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial
° Generalidades del Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo
® Funcionamiento del copasst o vigia ocupacional {(de acuerdo con el tamafio de la
empresa)
° Funcionamiento del plan de emergencias y de las brigadas de emergencia
o Factores de riesgo y sus controles
o Procedimientos de trabajo seguro aplicables segun el cargo
° Derechos y deberes del sistema de riesgos laborales

Etapa 3: Proceso de reinduccion: consiste en actualizar a los trabajadores sobre los

aspectos mas relevantes del Sistema de Gestién 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 organizacién en términos de SST.

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

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

Etapa 4: Evaluaciones del proceso de induccidn 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 G - 85T se trata.
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Al finalizar todo el proceso, el trabajador debera firmar el registro de induccidn; ademas,
serd evaluado en un plazo no mayor a cinco (5} dias, para definir [a efectividad del proceso
de induccidn y/o reinduccidn.

Criterio de calificacién del examen de induccidn.

El formato debe ser entregado a los trabajadores al finalizar el proceso de induccién o
reinduccion. Los trabajadores deben responder correctamente todas las preguntas. Cada
item debe evaluarse independientemente, es decir:

Se debe definir % de cumplimiento de cada item asi:

L numero de respuestas correctas marcadas
% de cumplimiento = y * 100
numero total de respuestas del item

Los espacios en blanco se tomaran como respuestas negativas y se deben tener en cuenta
para generar los planes de accién. s

La evaluacion debe obtener una calificacién superior o igual a 75% de cumplimiento para
aceptar como aprobado el tema de induccién.

Todos los temas que no superen 75% de cumplimiento deben ser reforzados con el
trabajador para generar un plan de accién.

6. Documentos de Referencia
Evaluacidn de la induccién y re induccién.

Presentacidn de la induccion.




