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PROCEDIMIENTO DE INDUCCION, CAPACITACION Y ENTRENAMIENTO

INTRODUCCION

El presente documento contiene la descripcién del procedimiento de Ingreso, Induccién, Capacitacion y
Entrenamiento en la empresa., durante el desarrollo del contrato.

OBIJETIVO

Establecer los lineamientos necesarios para impartir induccién, concientizar y capacitar al personal de
operativo y administrativo en aspectos concernientes a temas de Seguridad y Salud en el Trabajo,
ambiental y calidad, con el fin de que tengan informacién de la empresa en cuanto a alcance y objetivos,
asi como conocimiento sobre las medidas de prevencién y control para disminuir la probabilidad de que
se presenten danos a la salud humana o impactos negativos al medio ambiente, durante el desarrollo de
sus actividades diarias.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Establecer temas de informacién basica de las areas técnica, calidad, ambiental, seguridad y salud
en el trabajo, gestion humana y gestidn social y lineamientos de INGENEIRIA DE BOMBAS Y
PLANTAS SAS, que se deben dar a conocer al trabajador al momento de su ingreso a fin de
asegurar el buen desarrollo de sus funciones.

e Exponer estandares, programas y procedimientos establecidos en este programa de tal manera
que sean comprendidas y aplicadas en cada puesto de trabajo durante el desarrollo de las
actividades.

e Notificar a los trabajadores los diversos impactos que se generan a raiz de las actividades
realizadas durante la ejecucion de las actividades.

e Dar a conocer el compendio de procedimientos que permitan mitigar, compensar y reducir los
impactos generados por el proceso constructivo.

e Disminuir la probabilidad de lesién durante la ejecucion de las actividades.

ALCANCE

Este programa se aplica a todas las personas que ingresan y reingresan INGENIERIA DE BOMBAS Y
PLANTAS SAS, las cuales deben pasar por el proceso de induccidn, cualquiera que sea su tipo de
contratacion (indefinido, fijo, fijo inferior a un afio, labor determinada, convenios con instituciones
educativas) o su clasificaciéon de administrativo u operativo, antes de iniciar.

TERMINOS Y DEFINICIONES

ingenieria de bombAs
U plAntAs s.A.s.




B-PT-PICE-012-2023

ingenieria de bombRAs @ SISTEMA DE GESTION DE VERSION: 01
y plAntAs s.A.S. SEGURIDAD Y SALUD EN EL FECHA DE EMISION:
Reparacién - Mantenimiento y Venta de Equipos TRABAJO 01/09/2023

e Administrativos: son las personas que por razén de su oficio participan en los procesos
administrativos en areas y contratos.

e Capacitacidn: proporcionar los elementos cognitivos que permitan a un individuo implementar y
complementar sus conocimientos, destrezas, y habilidades para aumentar la eficiencia en Ia
ejecucién de sus tareas.

e Charla: conferencia breve que brinda formacidon y/o informacidn basica, concreta y exacta de un
tema especifico, que permita la participacién del auditorio. Exposicion informativa o divulgacion
de una materia.

e Entrenamiento: método probado, sistematico y practico para orientar a una persona sobre cdmo
hacer su trabajo correctamente, con seguridad y eficiencia desde la primera vez. Su propdsito es
brindar toda la informacidn necesaria para que la persona pueda desarrollar las habilidades y
destrezas que le permitan desempefiar su trabajo con los estandares de calidad, productividad,
control de costos y seguridad, desde el momento mismo en que inicie sus labores.

® Formacion: brindar los elementos a través de procesos de ensefianza que permitan a un individuo
ser mejor en todos los campos de accidon y a todos los niveles y que implica desarrollar y fortalecer
lo requerido para el desempeiio de un cargo especifico.

e Induccidn: es el proceso de socializacion por medio del cual el nuevo colaborador aprende las
caracteristicas de la cultura organizacional y de su puesto de trabajo.

e Operativos: son aquellas personas que por razon de su oficio y responsabilidad laboran en la
empresa, salvo niveles profesionales.

e Riesgo: condicidn presente en el medio donde se desarrollan actividades laborales y que tienen
una probabilidad de producir dafio a quien esté expuesto a éste.

RESPONSABLES

DIRECTIVOS DE LA EMPRESA

Suministrar los recursos como tiempo, salén de inducciones, portatil, video beam, tableros, entre otros y
el talento humano para la implementacion del presente programa.

ADMINISTRACION DE GESTION HUMANA

Compartir el listado de trabajadores directos de la empresa de contratistas que ingresaran a
induccion en la empresa al profesional de Seguridad y Salud en el Trabajo y Ambiental de la
empresa.

Suministrar el formato de Registro de Asistencia al Evento para que sea diligenciado por el
personal autorizado a asistir a la induccién en la empresa.

Al final del proceso de induccién de las dreas ambiental y de seguridad y salud en el trabajo,
repartir el formato de evaluacién de la induccidn para que sea desarrollado de manera individual
por cada asistente.

Calificar la evaluacién de la induccidn y cuando algun trabajador saque 3.0 unidades (0 menos)
sobre 5.0 unidades, volver a programar a esta persona para que asista a una nueva induccién.
Establecer la matriz de capacitacidn, incluyendo el cronograma de capacitaciones, con base a los
lineamientos establecidos por la empresa en cuanto a la identificacion de necesidades de
capacitacion.

Mantener actualizada la base de datos de colaboradores de la empresa tanto directos como de
contratistas, incluyendo las fechas de induccién y fechas de ingreso.
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e Carnetizar al trabajador que haya asistido al proceso de induccidon y que haya aprobado la
evaluacion.

GESTION SOCIAL

e Entablar comunicacién con la ciudadania para la creacién participativa, la interrelaciéon de las
comunidades con el sector publico, el privado y los diferentes actores sociales.

e Construir acuerdos, generar consensos y construir acciones que complementan la transformacion
fisica y espacial de los territorios, con cambios sociales y culturales en torno al desarrollo urbano;
generando e incentivando ciudadanias corresponsables con lo publico para la construccion
conjunta del habitat y el adecuado desarrollo de los contratos.

PROFESIONAL AMBIENTAL

e Dictar la induccidn en la parte ambiental al personal cuyo listado haya sido referenciado por
Gestion Humana.

e \Verificar que los asistentes a la induccidn correspondan al personal relacionado por el drea de
Gestion Humana de la empresa.

e Hacer firmar el registro de asistencia al evento por parte de los participantes de la induccién en la
empresa.

® Cumplir con lo establecido en este programa.

PROFESIONAL SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

e Dictarlainduccién en la parte de Seguridad y Salud en el Trabajo al personal cuyo listado haya sido
referenciado por Gestién Humana.

e \Verificar que los asistentes a la induccidn correspondan al personal relacionado por el drea de
Gestion Humana de la empresa.

e Hacer firmar el registro de asistencia al evento por parte de los participantes de la induccion en la
empresa.

® Cumplir con lo establecido en este programa.

PROFESIONAL DE CALIDAD

e Dictar la induccién en la parte de calidad al personal cuyo listado haya sido referenciado por
Gestion Humana en la empresa.

METODOLOGIA

Los recursos fisicos para la ejecucion de este procedimiento son suministrados INGENIERIA DE BOMBAS
Y PLANTAS SAS y algunos de estos también por el grupo de asesores externos de ARL COLMENA
SEGUROS. Se contara con:

e Areade reuniones consillas.
e Material audiovisual (computador con software y video beam o televisor).
e Tablero acrilico, marcadores borrables y borrador para tablero acrilico.
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Este procedimiento establece los lineamientos para realizar el ingreso e induccién, capacitaciones y
entrenamientos.

INDUCCION

Es el proceso de socializacién por medio del cual el nuevo colaborador aprende las caracteristicas de la
cultura organizacional y de su puesto de trabajo en la empresa. La induccién para el personal en la
empresa directo o de contratistas, se realiza a través de asistencia a charla presencial, incentivando la
participacién de cada uno de los trabajadores, mediante preguntas orales y complementos relacionados
con los temas. El tiempo estimado para realizar esta induccion, es en promedio de una (1) horas y la
actividad se realizard en las instalaciones fisicas de la empresa. El proceso de induccién debera cumplir
con los siguientes requisitos:

e Garantizar desde el inicio y durante el desarrollo de las actividades la realizacién de talleres de
induccion para todo el personal vinculado al contrato de obra (mano de obra calificada y no
calificada), que contenga entre otros aspectos cada uno de los componentes.

® La induccién se realizard por lo menos un (1) dia antes o el mismo dia de ingreso a desarrollar
actividades, para todo el personal vinculado al contrato de obra (mano de obra calificada y no
calificada). Al final de la induccién se hara firmar registro de asistencia al evento.

® Al momento de efectuarse la induccidn se llevara un registro el cual quedarad como evidencia y
serd incluido dentro del informe de actividades por parte del profesional designado.

e Para el personal que desarrolla actividades de alto riesgo como son: trabajo en alturas, trabajo en
caliente y /o espacios confinados), se realizard un refuerzo trimestralmente de acuerdo al
desarrollo de estas actividades en la empresa.

TEMAS EN GESTION SOCIAL

Recibimiento y bienvenida al grupo de nuevos trabajadores vinculados a la empresa.
Generalidades de la empresa.

Presentacion del drea.

Objetivo.

Composicion.

Actividades.

Programa de Gestidn Social.

Informacién.

Divulgacion.

Atencion al ciudadano.

Sostenibilidad.

Capacitacién y contratacion de mano de obra no calificada.

TEMAS EN GESTION AMBIENTAL

e Cumplimiento de obligaciones ambientales y de Seguridad y Salud en el Trabajo contractuales.
Quienes conforman el Sistema de Gestion Ambiental. Funciones del Sistema de Gestion
Ambiental, Orden, Aseo y Limpieza.
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Manejo de residuos liquidos, combustibles y sustancias quimicas.

Manejo de cuerpos de agua. (para los casos que aplica)
Manejo de maquinaria y equipo.
Manejo de la vegetacidn y paisajismo. (si aplica)

TEMAS EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO

Control de ruido y emisiones atmosféricas. (para los casos que aplica)

Con relacion al personal que ingrese a la empresa a manejar, apoyar o dirigir temas en relacién a la
seguridad y salud en el trabajo, se establecen los siguientes temas que seran brindados al personal:

Politicas del SG-SST

Normatividad aplicada.

Notificaciéon al derecho de examen de egreso.
Accidente Laboral

Incidente laboral

Enfermedad laboral

Peligro

Riesgo

Enfermedad Laboral y enfermedad comun.
COPASST.

Entrega de dotacion y elementos de proteccion individual.
Inspecciones.

Charlas de seguridad y capacitaciones.
SG-SST.

Plan de emergencia.

Brigadas de emergencia.

Puntos de encuentro.

Planos de evacuacién.

Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
Reglamento Interno de Trabajo y
Socializacién de procedimientos de trabajo seguros.

Al finalizar el proceso de induccidn, el area de Gestion Humana de la empresa, realiza una evaluacién con
el fin de identificar cudles de los puntos claves de la induccidn, que se deben reforzar en caso de no haber

quedado lo suficientemente claros para el trabajador nuevo.

Durante el desarrollo del contrato, se realizan talleres de re-induccidn, al personal (mano de obra calificada
y no calificada), que haya sido retirado de la base de datos durante los ultimos 30 dias de sus actividades.
Esta reinducciéon contiene igualmente cada uno de los componentes descritos dentro del presente

documento.

CAPACITACIONES

Las capacitaciones estaran orientadas a divulgar procedimientos de manejo, normatividad especifica a
grupos de trabajo y reforzar temas ambientales, sociales y de seguridad y salud en el trabajo, con el fin de
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prevenir, controlar y mitigar impactos y riesgos que se pueden originar durante el desarrollo de las

actividades en diferentes frentes de trabajo.

Garantizar durante el desarrollo de las actividades de cada uno de los empleados la realizacién de un taller
de capacitacion anual para todo el personal vinculado (mano de obra calificada y no calificada), que
contenga entre otros aspectos cada uno de los componentes de la gestion de acuerdo a las necesidades del

mismo, que incluya:

Politicas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

Matriz de identificacion de peligros y valoracion de riesgos.
Manejo de residuos sdélidos ordinarios, reciclables o peligrosos.
Manejo de productos y sustancias quimicas.

Orden y aseo en frentes de trabajo.

Uso eficiente de recursos naturales (agua y energia).

Seguridad vial.

Sefializacién informativa, prohibitiva y preventiva en frentes de trabajo.
Relaciones de colaboracion entre companeros Comité de Convivencia.

Todos los conductores de vehiculos, por lo menos una (1) vez al afio, se capacitan en seguridad vial y

proteccion contra incendios.

Se establecera el desarrollo de actividades de capacitaciones en relacién a primeros auxilios, brigadistas y

atencién ante emergencias para el personal de la empresa.

ANEXOS DEL PROCEDIMIENTO DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO

® Anexo, Evaluacion de induccion a la empresa.
e Formato registro capacitacion
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