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FECHA:

NOMBRE

CEDULA

CARGO

GESTION ADMINISTRATIVA — GESTION HUMANA

o Presentacion de la empresa Mision, Vision, Valores Corporativos.
o Reglamento Interno de trabajo // Conducto regular.
o Politica de confidencialidad y tratamiento de datos personales.

FIRMA CAPACITADOR
NOMBRE:
CARGO:

AREA RESPONSABLE

o Presentacion Organigrama // Funciones y Responsabilidades del cargo.
o Procedimientos y formatos relacionados con el cargo
o Asignacién equipos tecnoldgicos y puesto de trabajo.

FIRMA CAPACITADOR
NOMBRE:
CARGO:

GESTION HSEQ

Sistema Integrado de Gestidn // Certificaciones HSEQ.

Notificacion de riesgos-peligros e impactos ambientales.

Reglamento de higiene y Seguridad y Salud en el Trabajo.

Comité de convivencia — Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo.
Programas de gestién del riesgo y medicina preventiva // Planes de emergencia.

[y Oy

FIRMA CAPACITADOR
NOMBRE:
CARGO

FIRMA DEL EMPLEADO
NOMBRE:
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TEMAS BRINDADOS EN LA INDUCCION

Historia.

Quienes somos // Clientes.

Mision.

Vision.

Valores Corporativos.

Politicas: Confidencialidad y tratamiento de datos personales.
Reglamento interno de trabajo.

Conducto regular: Nomina, incapacidades, permisos, vacaciones.

Certificaciones HSEQ.

Objetivos de sistema integrado de gestion HSEQ vy politicas.

Estructura Organizacion (Organigrama).

Mapa de procesos.

Programas de gestiéon del riesgo, medicina preventiva y del trabajo,
programas ambientales.

Comités HSEQ.

Reglamento de Higiene.

Notificacion de riesgos // factores de riesgo.

Responsabilidades de los trabajadores HSEQ.

Reporte de condiciones y actos inseguros.

Concepto de accidente de trabajo y enfermedad laboral.

Plan estratégico de seguridad vial.

Plan de emergencias y MEDEVAC.

Concepto de aspecto e impacto ambiental

Programas de gestion de riesgos y ambientales.

Programa uso eficiente de los recursos y manejo de residuos.

Niveles de seguridad: alarmas, ruta de evacuacion, ubicacion de extintores,
camilla, botiquin, elementos de proteccién y entrega de los mismos.

Procedimientos que corresponden a la labor desempefada.

Procedimientos y formatos propios del cargo.

Perfil de cargo funciones y responsabilidades // rendicidn de cuentas.
Aspectos generales sobre los objetivos y conformacion de las direcciones de
la compafiia.




