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1. OBJETIVO

	Prevenir la ocurrencia de incidentes, accidentes de trabajo y enfermedades laborales en los trabajadores de la entidad, mediante la identificación de las necesidades de capacitación, entrenamiento, inducción y reinducción de acuerdo a los cargos y actividades existentes; brindando el conocimiento necesario para que realicen su trabajo en forma segura, responsable, saludable y eficiente de acuerdo a los riesgos a los que estan expuestos.

Objetivos Específicos:

- Fomentar en la población trabajadora comportamientos responsables encaminados a prevenir y promover la seguridad y salud en el trabajo.

- Contribuir a la prevención y detección temprana y oportuna de riesgos,  mediante el monitoreo y control periódico de las necesidades de capacitación, entrenamiento, inducción y reinducción en los trabajadores de la entidad.


2. ALCANCE

	Establecer, implementar y mantener el Procedimiento de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en Seguridad y Salud en el Trabajo, para  todos los funcionarios, contratistas y visitantes desde el momento de su ingreso hasta efectuarse su retiro, y en las áreas de trabajo a cargo del Instituto Nacional para Ciegos – INCI –.


3. POLÍTICAS DE OPERACIÓN APLICABLES
	· El desarrollo de este procedimiento está reflejado en el formato de Descripción Procedimiento de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en Seguridad y Salud en el Trabajo, en el Cronograma de Actividades del Programa de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en Seguridad y Salud en el Trabajo, en la Matriz de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en Seguridad y Salud en el Trabajo, en el Manual de Inducción y Reinducción y en los registros que se generen en relación a estos. 

· En el Cronograma de Actividades del Programa de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en Seguridad y Salud en el Trabajo se establecen y se hace seguimiento de: los objetivos, la meta, los indicadores, los recursos necesarios, las actividades a desarrollar, los responsables, el cronograma, los registros/evidencias y los resultados de la medición del Procedimiento.
· Para alimentar, modificar o evaluar la información de este Procedimiento, el Cronograma de Actividades y la Matriz, se debe recolectar previamente datos de: Inspecciones, Reporte e Investigación de incidentes y accidentes de trabajo, Reporte de actos y condiciones inseguras (subestándar), el Informe de Condiciones de Salud, Auditorías realizadas al SG-SST, el Informe de revisión por la Alta Dirección y/o cambios en la legislación nacional vigente. 
· Cualquier acción preventiva, correctivas o de mejora detectada por funcionarios y contratistas, deberá ser reportada al Grupo de Gestión Humana, a los integrantes del COPASST o al jefe inmediato del área de trabajo; mediante el formato Reporte de Actos y Condiciones Subestandar, establecido para tal fin.

· Los Líderes de Proceso y los Supervisores de Contrato son los responsables de verificar el cumplimiento de las acciones propuestas en los lugares de trabajo.

· El Presupuesto anual del Instituto Nacional para Ciegos –INCI-  debe contemplar los recursos financieros, técnicos y humanos requeridos para la implementación de los controles propuestos y necesarios.
· El Procedimiento, el Cronograma de Actividades y la Matriz, se revisa mínimo una vez al año, para evaluar la efectividad de los controles implementados, mediante la revisión y evaluación de los registros presentados en el último año.


4. NORMATIVA APLICABLE
	NORMA
	ARTÍCULOS
	TÍTULO
	EMISOR

	Decreto 1072 de 2015
	Art. 2.2.4.6.12., 
2.2.4.6.13.,
2.2.4.6.24.,
	Por medio del cual se expide el Decreto Único Reglamentario del Sector Trabajo 
	Presidencia de la República

	Ley 9 de 1979
	Art. 122, 123, 124.
	Por la cual se dictan Medidas  Sanitarias.
	Congreso de Colombia


5. DEFINICIONES

	Accidente de trabajo: Es accidente de trabajo todo suceso repentino que sobrevenga por causa o con ocasión del trabajo, y que produzca en el trabajador una lesión orgánica, una perturbación funcional o psiquiátrica, una invalidez o la muerte.

Es también accidente de trabajo aquel que se produce durante la ejecución de órdenes del empleador, o contratante durante la ejecución de una labor bajo su autoridad, aún fuera del lugar y horas de trabajo.

Igualmente se considera accidente de trabajo el que se produzca durante el traslado de los trabajadores o contratistas desde su residencia a los lugares de trabajo o viceversa, cuando el transporte lo suministre el empleador.

También se considerará como accidente de trabajo el ocurrido durante el ejercicio de la función sindical aunque el trabajador se encuentre en permiso sindical siempre que el accidente se produzca en cumplimiento de dicha función.

De igual forma se considera accidente de trabajo el que se produzca por la ejecución de actividades recreativas, deportivas o culturales, cuando se actúe por cuenta o en representación del empleador o de la empresa usuaria cuando se trate de trabajadores de empresas de servicios temporales que se encuentren en misión.
Acción Correctiva: Acción tomada para eliminar la causa de una No Conformidad detectada u otra situación indeseable.

Acción Preventiva: Acción tomada para eliminar la causa de una No Conformidad posible u otra situación potencialmente indeseable.

Actividad No Rutinaria: Actividad que no forma parte de la operación normal de la organización o actividad que se ha determinado como no rutinaria por su baja frecuencia de ejecución.
Actividad Rutinaria: Actividad que forma parte de la operación normal de la organización, se ha planificado y es estandarizable.

Acto o Comportamiento inseguro: Se refieren a todas las acciones y decisiones humanas, que pueden causar una situación insegura o incidente, con consecuencias para el trabajador, la producción, el medio ambiente y otras personas. También el comportamiento inseguro incluye la falta de acciones para informar o corregir condiciones inseguras.
Capacitación: Conjunto de actividades encaminadas a proporcionar al trabajador los conocimientos y destrezas necesarias para desempeñar su labor asegurando la prevención de accidentes, protección de la salud e integridad física y emocional, cuya duración debe ser mínimo de 30 minutos en adelante sobre un tema específico en seguridad, salud  y medio ambiente.
Casi accidente: Acontecimiento no deseado que, bajo circunstancias ligeramente distintas, podría haber resultado en daño físico o daño a la propiedad.
Charla Preoperacional: Ejercicio pedagógico en seguridad y salud en el trabajo que busca dar a conocer o informar a los trabajadores aspectos relacionados con las políticas, normas, procedimientos, planes y programas del SG-SST, de manera previa al inicio de la jornada laboral o de una actividad.  Estas pueden tener una duración desde 10 a 30 minutos. 
Condiciones y medio ambiente de trabajo: Aquellos elementos, agentes o factores que tienen influencia significativa en la generación de riesgos para la seguridad y salud de los trabajadores. Quedan específicamente incluidos en esta definición, entre otros: A) las características generales de los locales, instalaciones, máquinas, equipos, herramientas, materias primas, productos,  y demás útiles existentes en el lugar de trabajo. B) los agentes físicos, químicos, y biológicos presentes en el ambiente de trabajo y sus correspondientes intensidades, concentraciones o niveles de presencia. C) Los procedimientos para la utilización de los agentes citados anteriormente, que influyen en la generación de riesgos para los trabajadores. D) la organización y ordenamiento de las labores, incluidos los factores biomecánicos y psicosociales.
Condición insegura: Es todo elemento de los equipos, la materia prima, las herramientas, las máquinas, las instalaciones o el medio ambiente que se convierte en un peligro para las personas, los bienes, la operación y el medio ambiente y que bajo determinadas condiciones puede generar un incidente.
Divulgación: Socialización y/o entrega de información que está relacionada con el SG-SST a través de un documento, una publicación física, digital, virtual o enviada por medios electrónicos. 
Enfermedad Laboral: Es enfermedad laboral la contraída como resultado de la exposición a factores de riesgo inherentes a la actividad laboral o del medio en el que el trabajador se ha visto obligado a trabajar. El Gobierno Nacional, determinará, en forma periódica, las enfermedades que se consideran como laborales y en los casos en que una enfermedad no figure en la tabla de enfermedades laborales, pero se demuestre la relación de causalidad con los factores de riesgo ocupacionales será reconocida como enfermedad laboral, conforme lo establecido en las normas legales vigentes.
Entrenamiento: Ejercicio pedagógico con duración igual o superior a 8 horas en temas específicos en seguridad y salud en el trabajo o aspectos técnicos.

Incidente de Trabajo (casi accidente): Son los eventos anormales que se presentan en una actividad laboral y que conllevan un riesgo potencial de lesiones o daños materiales. Cuando este tipo de incidente tiene un alto potencial de lesiones es necesario investigar las condiciones peligrosas o intervenir los comportamientos inseguros.
Inducción: Proceso de capacitación general en seguridad y salud en el trabajo -SST-, que se desarrolla durante el proceso de contratación del personal, el cual incluye aspectos administrativos, técnicos y del sistema integrado de gestión.

Inducción Específica: Proceso de capacitación donde se divulgan procedimientos seguros y limpios de trabajo, funciones y responsabilidades en SST, uso de maquinarias, equipos, herramientas, planes de emergencia sin que se restrinja solo a estos temas.
Puesto de trabajo: Corresponde al área dotada de los medios de trabajo necesarios, que cada trabajador tiene para el cumplimiento de una determinada parte del proceso de producción, dentro de una empresa.

Reinducción: Proceso de capacitación general en seguridad y salud en el trabajo -SST-, que se desarrolla periódicamente al personal cuando se presenta algún cambio en las funciones, el proceso o las condiciones de trabajo, el cual incluye aspectos administrativos, técnicos y del sistema integrado de gestión.

Registro: documento que presenta resultados obtenidos o proporciona evidencia de las actividades desempeñadas.


6. DOCUMENTOS DEL PROCEDIMIENTO
	Referencia del Documento
	Descripción del Documento
	Fecha de Expedición
	Estado

	
	Descripción Procedimiento de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en SST
	
	

	
	Cronograma de Actividades del Programa de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en SST
	
	

	
	Matriz de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en SST
	
	

	
	Manual de Inducción y Reinducción
	
	

	
	Formato de Asistencia
	
	

	
	Formato Encuesta de Satisfacción de Eventos de Capacitación o Formación
	
	

	
	Formato Evaluación del Impacto del Programa de Capacitación
	
	


7. CONTROL DE CAMBIOS

	VERSIÓN
	FECHA DE ENTRADA EN VIGENCIA
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	ACTO ADMINISTRATIVO
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ANEXO ÚNICO

CONDICIONES PARA REALIZAR CAPACITACIÓN, ENTRENAMIENTO, INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
1 NECESIDADES DE CAPACITACIÓN, ENTRENAMIENTO, INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN
Como fuentes de información para identificar las necesidades de capacitación, entrenamiento, inducción y reinducción por cargo, se usan los siguientes documentos, sin que se restrinja solo a ellos:

· Política de SST

· Matriz de objetivos, metas e indicadoress del SG-SST

· Matriz de requisitos legales y de otra índole

· Matriz de identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles.

· Cronograma de actividades de los programas del SG-SST

· Informe de condiciones de salud, perfiles epidemiológicos

· Resultados de estudios o mediciones higiénicas

· Información estadística sobre accidentes, casi accidentes y enfermedades laborales

· Informes de ausentismo

· Manual de Inducción y Reinducción
· Manual de funciones

· Registros de reportes de actos y condiciones subestándar.

Las necesidades identificadas se registran en la Matriz de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en SST por Cargo, en la cual se especifícan los temas según el nivel establecido.

2 TIPOS DE CAPACITACIÓN, ENTRENAMIENTO, INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN
Existen diferentes tipos de capacitación, entrenamiento, inducción y reinducción, y están descritos en el numeral 5 Definiciones.  A continuación se amplía el alcance de algunos de ellos:
· Inducción: Cuando ingresa un empleado a la entidad sin importar el tipo de contratación, es sometido a la fase de inducción previo al inicio de sus labores.
· Re-inducción: Su objetivo es el de contextualizar de manera puntual a las partes interesadas, acerca de los riesgos propios de su cargo, el ambiente físico, las herramientas y equipos con los cuales va a desarrollar su labor, y los controles sobre los riesgos a los cuales está expuesto.

· Capacitación específica de acuerdo con el cargo

· Entrenamiento: Proceso planeado de preparación específica en seguridad y salud en el trabajo, que fortalece las competencias que debe cumplir un cargo.  Contiene una temática preestablecida que busca ahondar en la comprensión y desarrollo de habilidades técnicas para realizar una tarea con eficiencia y seguridad.
· Charla Preoperativa: Sesión corta que se realiza al inicio de la jornada de trabajo donde se abordan recomendaciones puntuales de seguridad con respecto a una tarea operativa.

· Divulgación: Proceso a través del cual se da a conocer uno de los elementos del SG-SST a fin de iniciar su implementación, a través de documentos y actividades de seguridad y salud en el trabajo. 
3 IMPLEMENTACIÓN DEL PROGRAMA 
Cuando ingresa un empleado a la empresa, se da inicio al cumplimiento del Programa de capacitación, entrenamiento, inducción y reinducción, verificando en la Matriz de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en SST la necesidad de formación según el nivel y el cargo que tiene el trabajador. 
Paralelamente se debe hacer seguimiento al Cronograma de Actividades del Programa de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en SST, en donde se detallan las acciones y actividades a ejecutar para acatar y documentar el presente procedimiento.   
Se realiza el análisis del cumplimiento del programa cada 6 meses y se replantean las necesidades de refuerzos, temas nuevos o reproceso de capacitación.  

4 RECURSOS 
Para desarrollar las acciones y actividades establecidas en el Cronograma de Actividades del Programa de Capacitación, Entrenamiento, Inducción y Reinducción en SST, se cuenta con los siguientes recursos:

·  Apoyo, asesoría y asistencia técnica de profesionales idóneos remitidos por la ARL, para el desarrollo de temas especializados y técnicos.

· Hacer presentaciones de contenido general en formato Power Point, de acuerdo a la plantilla aprobada por la entidad.
· Recursos físicos como el uso del Auditorio, la publicación de información en cartelera, folletos, etc.

· Recursos audiovisuales como videobeam y equipos portátiles

· Recursos digitales como intranet, correo institucional y pagina web de la entidad

· Recursos virtuales como INCI Radio y redes sociales.

· Formatos relacionados para documentar las actividades realizadas.

Para el desarrollo de los contenidos se tiene en cuenta la accesibilidad, el lenguaje y la comprensión del grupo al cual va dirigido el tema; en el momento en que las condiciones de trabajo cambien, se revisan las capacitaciones para todos los cargos.

5 CONTENIDO DE LA INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN
La inducción cuando ingresa un empleado a la entidad, es la primera acción de prevención y promoción de la seguridad y salud en el trabajo. Este proceso incluye los siguientes temas sin que se límite exclusivamente a ellos:

	Información general de la entidad
	· Reseña histórica 

· Actividad económica

· Organigrama
· Manual de Inducción y Reinducción


	Seguridad social integral


	· Sistema general de salud. Afiliación a la EPS

· Administradoras de riesgos laborales. Afiliación a la ARP

· Fondo de pensiones. Afiliación al fondo de pensiones



	Conceptos básicos de seguridad y salud en el trabajo
	· SG-SST, seguridad y salud en el trabajo

· Peligro

· Riesgo

· Identificación de peligros

· Incidente, casi accidente

· Accidente de trabajo

· Enfermedad laboral

· Enfermedad común

· Acto inseguro y condición insegura



	Aspectos del SG-SST
	· Política de SST e institucionales

· Objetivos del SG-SST

· Roles y responsabilidades en SST

· Representante del SG-SST
· Comunicación, Participación y Consulta
· Matriz de identificación de peligros, valoración de riesgos y determinación de controles
· Peligros propios del  cargo 
· Funcionamiento del COPASST
· Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial

· Procedimiento de Reporte e Investigación de Incidentes, Accidentes de trabajo y Enfermedadess laborales 

· Programas de vigilancia epidemiológica propios del cargo.

· Uso y mantenimiento de elementos de protección personal propios del cargo.
· Plan de preparación y respuesta ante emergencias

· Procedimientos seguros de trabajo de acuerdo al cargo



	Contenido del SG-SST
	· Subprograma de Medicina Preventiva y del Trabajo: Cronograma de actividades de los programas

· Subprograma de Higiene Industrial: Cronograma de actividades de los programas 

· Subprograma de Seguridad Industrial: Cronograma de actividades de los programas 


Una vez se finaliza el ejercicio de inducción y reinducción se debe registrar en el Formato Control de Asistencia, así como la encuesta de satisfacción del contenido del evento, la cual puede realizarse en forma individual o grupal, registrando el Formato Encuesta de Satisfacción de Eventos de Capacitación o Formación.
6 EVALUACIÓN DEL PROGRAMA
Se evaluará la eficacia de la capacitación en forma obligatoria cada 6 meses, para los procesos de inducción, reinducción, capacitación y entrenamiento usando el Formato Evaluación del Impacto del Programa de Capacitación; siendo útil para determinar el nivel de aprensión y compresión de los trabajadores del tema, y de esta manera también retroalimentar el ejercicio para hacer ajustes al programa.

Cuando el resultado de la evaluación de la actividad sea inferior al 50%, deberá repetirse la inducción, reinducción, capacitación y entrenamiento, teniendo en cuenta que la acción debe contener refuerzos al tema general tratado.
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�No diligencie este espacio, la ofiina de planeación lo hará cuando se encuentre firmada la resolución que aprueba el procedimiento
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