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	PROCEDIMIENTO INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN EN CALIDAD, MEDIOA AMBIENTE Y SGSST.                                                                                            Versión 8.0


	
1. [bookmark: _Toc169751845]OBJETIVO

Socializar a los trabajadores que ingresan a la organización y a los que llevan más de un año de antigüedad en el cargo acerca de los temas de Seguridad y Salud en el Trabajo referentes a su cargo, así como las generalidades del SG-SST de AGUAS DEL HUILA S.A E.S.P.

2. [bookmark: _Toc169751846]ALCANCE
Este procedimiento aplica para los trabajadores nuevos, sin importar su forma de vinculación contractual, y los que llevan más de un (1) año de antigüedad en su cargo.

3. RESPONSABILIDADES: 

3.1. GESTIÓN DE RECURSO HUMANO:
Realizar el proceso de inducción y reinducción a los trabajadores según sea necesario evaluando al final de este la claridad de los conceptos comunicados al trabajador; y llevando un registro del mismo que debe anexarse a la documentación del sistema.


3.2. RESPONSABLE DEL SG-SST: 

· Elaborar, revisar y modificar, según corresponda, los aspectos a incluir dentro del proceso de inducción y reinducción en SST.


4. [bookmark: _Toc169751848]DEFINICIONES

· Competencia: conjunto de conocimientos, habilidades y motivación, necesarias para desempeñar una función productiva a partir de requerimientos especificados.
· Inducción: socialización de conceptos referentes al SG-SST de la organización, entre los cuales destacan riesgos asociados al puesto del trabajo, lineamientos y políticas del sistema y procedimientos a desarrollar por el trabajador en materia de SST, a todos los trabajadores que ingresan por primera vez al sistema.
· Reinducción: proceso realizado de forma anual con los trabajadores antiguos que renueven su vínculo contractual para recordar aspectos relevantes y necesarios del SG-SST, calidad y Responsabilidad Social Empresarial y de Aguas del Huila S.A E.S.P., en general.
· Divulgación: proceso de interpretación y socialización de la información.

5. CONDICIONES GENERALES:
5.1. NORMATIVA DE REFERENCIA
VER NORMOGRAMA.

6. METODOLOGÍA

6.1. DESCRIPCIÓN DEL PROCEDIMIENTO:
INDUCCIÓN GENERAL
Abarca temas sobre las actividades productivas principales y las generalidades de la organización. En esta etapa del procedimiento serán socializados
a) El organigrama, la visión, la misión y los objetivos de la empresa. 
b) Políticas y compromiso de la Gerencia con la salud y la seguridad, Calidad y Responsabilidad Social Empresarial. 
c) Las normas generales sobre saneamiento básico. 
d) Los aspectos relativos a la relación contractual laboral. 
e) Los programas de desarrollo y promoción del personal. 
f) Generalidades sobre seguridad social
g) Los sistemas de retribución, reglamentos, régimen disciplinario y otros aspectos de interés institucional, que sean pertinentes para el caso
h) Sistema de turnos de trabajo, las rotaciones y los permisos.
Responsable Coordinador del SG-SST.
INDUCCIÓN ESPECÍFICA DEL SG-SST, CALIDAD Y RSE:
Se explicarán los aspectos generales del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud en el Trabajo que ha implementado en la organización dando a conocer:
· Políticas del SG-SST, CALIDAD y RSE.
· Objetivos y metas del sistema.
· Reglamento de Higiene y Seguridad Industrial.
· Funcionamiento de los comités: COPASST y Convivencia Laboral
· Plan de preparación y respuesta ante emergencias.
· Factores de riesgo asociados al cargo y sus controles.
· Procedimientos de trabajo seguro aplicables al cargo.
· Equipos de protección personal requeridos en la sección
· Procedimiento a seguir en caso de accidente de trabajo
· Procedimientos básicos de emergencia
· Derechos y deberes del trabajador, empleador, ARL y EPS respecto al SG-SST.
Responsable Coordinador del SG-SST.

PROCESO DE REINDUCCIÓN: 
Se busca actualizar y poner en contexto a los trabajadores antiguos sobre la gestión del SG-SST, CALIDAD y RSE en el último periodo y la proyección para el siguiente. Se le dará a conocer:
· Aspectos relevantes del SG-SST, CALIDAD, RSE.
· Resultados del SG-SST en el último periodo.
· Plan de trabajo Anual para el siguiente periodo laboral.
· Cambios en la normatividad (si aplica).
· Recordar medidas de promoción y prevención.
· Recordar derechos y deberes frente al sistema.
· Organigrama, manual de funciones.
Responsable Coordinador del SG-SST.

EVALUACIÓN AL PROCESO DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN: 
Es necesario identificar la efectividad del proceso en términos de competencias adquiridas con respecto a su cargo y al SG-SST; al finalizar el proceso el trabajador deberá firmar el registro de inducción/reinducción y será evaluado en un plazo no mayor a cuatro (4) días hábiles posteriores a dicha firma.
Esta evaluación podrá ser verbal (mediante entrevista) o escrita (cuestionario) según especifique el responsable. 

7. REGISTROS
· Formato de Acta de Inducción y Reinducción de SG-SST
· Formato de Evaluación de Inducción y Reinducción de SG-SST

8. CONTROL DE CAMBIOS
	FECHA
	VERSIÓN
	OBSERVACIÓN/CAMBIO
	RESPONSABLE

	1/02/2016
	1.0
	Primera Emisión Implementación del SG-SST
	JCBB

	1/02/2017
	2.0
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	2/02/2018
	 3.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	3/02/2020
	 4.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	4/02/2022
	 5.0 
	Revisión por la Gerencia (No hay Cambios).
	JCBB

	5/02/2024
	 6.0 
	Se ajustan Procesos y Procedimientos
	JCBB

	6/02/2025
	 7.0 
	Se Cambio el Logo Institucional 
	JCBB

	7/07/2026
	 8.0 
	Se Retira el Logo de Calidad.
	JCBB
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