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1. DENOMINACION:

Capacitaciones en temas de Seguridad y Salud en el Trabajo.

ORGANO / UNIDAD ORGANICA RESPONSABLE:
Unidad de Recursos Humanos (URH) / Oficina de Seguridad Integral (OSEIN).

OBJETIVO:

Determinar los lineamientos para el desarrollo de la induccién, capacitacion,
entrenamiento y concientizacién en el Sistema de Seguridad y Salud en el Trabajo,
estableciendo la metodologia y procedimientos, de acuerdo con necesidades de la
Institucion, Plan individual de desarrollo y desempefio de los trabajadores de la UNALM y
contratistas cuando sea aplicable.

ALCANCE:

El presente Plan aplica a todos los trabajadores de la UNALM establecidos en todas las

sedes, asi como al personal de las empresas de servicios, segln sea el caso.

DOCUMENTOS NORMATIVOS:

5.1. Ley N° 29783 “Ley de Seguridad y Salud en el Trabajo”.

5.2. D.S.005-2012-TR. Reglamento de Ley de Seguridad y Salud en el trabajo.

5.3. Reglamento Interno de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente de la
UNALM.

ABREVIATURAS, TERMINOS Y DEFINICIONES

6.1. Capacitacién: Conjunto de actividades didacticas, orientadas a ampliar los
conocimientos, habilidades y aptitudes requeridas para el desempefio de las
funciones en el cargo asignado de cada colaborador.

6.2. Curso- Taller: Capacitacion teérica con un taller de practica.
6.3. CSSTMA: Comité de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio Ambiente.

6.4. Entrenamiento: Capacitacion tedrica y entrenamiento préactico, donde se pone en
practica los conocimientos adquiridos.

6.5. Capacitacién externa: Capacitacién efectuada por un proveedor externo. Se puede
realizar fuera o dentro de la institucion.

6.6. Capacitacién interna: Capacitacion efectuada por trabajadores de la institucién.

6.7. Induccion General: Capacitacion obligatoria dirigida a todo colaborador que recién
ingresa a laborar a la Institucion.

6.8. Induccion a empresas que brindan servicios: Induccion proporcionada al
personal de cualquier empresa que brinde servicios dentro de la Institucién, como
requisito previo al ingreso a las instalaciones.

6.9. OSEIN: Oficina de Seguridad Integral.
6.10. UPRL: Unidad de Prevencién de Riesgos Laborales.
6.11. URH: Unidad de Recursos Humanos.
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6.12.

6.13.

Unidad Organica (UO): Unidades Administrativas, Unidades de Estudios
Generales, Facultades, Escuela de Posgrado, Centro e Institutos de Investigacion,
Centros de Produccion de Bienes y Servicios.

SG-SST: Sistema de Gestién de la Seguridad y Salud en el Trabajo

7. RESPONSABILIDADES GENERALES:

7.1.

7.2.

7.3.

Los jefes / responsables de cada Unidad Organica son responsables de la aplicacion
del presente procedimiento y de verificar la eficacia de las actividades de formacion
continua.

Los jefes / responsables de cada Unidad Organica son responsables de asegurar la
participacion de su personal en las actividades de capacitacion.

Los trabajadores de la UNALM son responsables de asistir y aplicar los
conocimientos recibidos en sus procesos.

8. CONSIDERACIONES GENERALES:

8.1.

8.2.

8.3.

8.4.

8.5.

8.6.

8.7.

La Unidad de Prevencion de Riesgos Laborales (UPRL) solicitara a la Unidad de
Recursos Humanos (URH) el listado de todo el personal activo cada vez que se
requiera.

La URH enviard a la UPRL el listado del personal nuevo a ingresar, para programar la
Induccidén en Seguridad y Salud en el Trabajo.

Las actividades para la formacion continua de los trabajadores pueden:

o Efectuarse mediante cursos, talleres, seminarios y otros. Estos pueden ser
presenciales o virtuales (haciendo uso de los diferentes medios o herramientas
tecnoldgicas).

o Serindividuales o grupales.
o Efectuarse mediante personal interno o externo.

Las capacitaciones y entrenamientos presenciales se llevardn a cabo dentro de las
instalaciones de la UNALM y/o via virtual en los casos de personal con trabajo
remoto.

Las capacitaciones presenciales se aplican Unicamente en los siguientes supuestos
durante la Emergencia Sanitaria:

o Al momento de la contratacién cualquiera sea la modalidad o duracién.

o Cuando se produzca cambios en la funcién, puesto de trabajo o en la tipologia
de la tarea o actividad a realizar por el/la trabajador/a.

Las capacitaciones grupales seran de maximo 10 personas, en ambientes grandes y
ventilados (aulas, auditorio, etc.), las que se ejecutaran adoptandose las medidas
preventivas de bioseguridad, referidas al distanciamiento social, la utilizacién de
equipos de proteccion personal y cualquier otra medida dispuesta por la autoridad
competente, las cuales se encuentran indicadas en los Protocolos de Seguridad y
Prevencion ante el COVID-19 de la UNALM.

En el Programa de Capacitacion y entrenamiento se consideraran los temas que los
trabajadores necesitan conocer y que les permita desarrollar habilidades vy
capacidades con el fin de formar un talento humano méas competente y habil, ademas
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de incentivar la promocion de salud, el autocuidado y prevenir enfermedades y los
riesgos presentes en las areas de trabajo.

8.8. Las capacitaciones a brindarse a los trabajadores de la UNALM, en materia de
Seguridad y Salud en el trabajo, consideran temas relacionados a los peligros y
riesgos presentes en las actividades propias de su puesto de trabajo (registradas en
el IPERC), evaluacion de resultados de examenes ocupacionales, estadisticas de
diagnésticos en las atenciones de la Subdireccion del Servicio de Salud.

Tema N°1:  Induccién a la seguridad y salud en el trabajo.

Tema N°2: Identificacion de peligros y evaluacién de riesgos y controles.
Tema N°3:  Equipos de Proteccion Personal.

Tema N°4:  Ergonomia en el Trabajo.

Tema N°5:  Prevencién del COVID-19 en el trabajo / Zoonosis en el trabajo.

8.9. Las capacitaciones dirigidas al Comité de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente son:

Tema N°1: Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el Trabajo (Ley y
Funciones del CSSTMA).

Tema N°2:  Identificacion de Peligros y Evaluacion de Riesgos (IPERC).
Tema N°3:  Inspecciones de Seguridad y Salud en el Trabajo.
Tema N°4:  Investigacion de accidentes e incidentes.

8.10. Se programaran capacitaciones y entrenamientos dirigidas a los integrantes de
las Brigadas de Emergencia (BE): Lucha contra incendios, Primeros Auxilios,
Evacuacion y Rescate.

Tema N°1:

8.11. Si la actividad no pudiera realizarse en la fecha programada, se podra realizar
dentro de los tres meses siguientes. Se puede adelantar la misma si se tratara de
aprovechar la disponibilidad del personal.

8.12. Para cualquier tipo de evaluacién, se considera como nota aprobatoria 12 o
ma&s, en una escala vigesimal, caso contrario, se considerar4 necesario realizar el
refuerzo respectivo y tomar un nuevo examen (por Unica vez). El nuevo puntaje
reemplaza al anterior obtenido. Si alguien resultara nuevamente desaprobado, se
comunicara al responsable de la Unidad Organica o a la Unidad de RH para la
evaluacion respectiva. Las evaluaciones escritas se realizaran en el formato F-SST-
014 Evaluacion de Conocimientos.

8.13. La asistencia a las actividades de formacién continua es de caracter obligatorio
siempre que el tema aplique a las actividades que realiza el colaborador.

8.14. Adicionalmente, se difundirdn boletines informativos, via virtual (correo
electrénico, pagina web) o publicaciones en los murales de la institucion.

8.15. La medicién de la eficacia de la capacitacidon se puede realizar mediante cualquiera
de los siguientes métodos, dependiendo de lo que mejor aplique al tema:

o Evaluacion escrita en fecha posterior a la realizacion de la actividad de
capacitacién (minimo 1 mes después), con resultados satisfactorios.

©La UNALM se reserva los derechos de autor de este documento y las informaciones contenidas en el mismo. Esta estrictamente prohibida su entrega a
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o Identificando menor incidencia de observaciones y no conformidades en la
auditoria.

8.16. Todas las capacitaciones deberan ser registradas en el formato de F-SST-013 Lista
de Asistencia.

8.17. Los responsables de cada UO, en coordinacion con Unidad de RH, deberan
comunicar cuando un trabajador cambie de Unidad o Area de trabajo. Asi mismo se
deberd iniciar su capacitacion y entrenamiento en la nueva area, registrandose en el
formato F-SST-013 Lista de Asistencia.

8.18. Del punto 8.5, para el cumplimiento de la Ley N° 29783 art. 35, se asignaran los
temas mas necesarios e importantes, en base a los peligros y riesgos presentes en
las actividades de trabajo.

8.19. La descripcion de cada uno de los temas de capacitacibn se encuentra
desarrolladas en el Anexo N°l. Ahi se describe la modalidad, metodologia y
contenido de los recursos de seguridad.

9. DESPLIEGUE DEL PROCEDIMIENTO
Descripcion Responsable Registro
9.1.INDUCCION (Personal Nuevo)
e El area de RH comunicara a la UPRL el ingreso de
- . Correo
personal nuevo, indicando el puesto de trabajo en el RH .
. electrénico
cual laborara.
e El dia de ingreso de personal se desarrollara la
capacitaciéon Tema N°B1. Induccién a la Seguridad y
Salud en el trabajo, al personal nuevo. Se registrara la F'SST'013
asistencia. UPRL Lista de
Asistencia
e Se hard firmar la asistencia a los trabajadores
participantes.
e Se realizara la evaluacion escrita u oral al trabajador(a)
nuevo(a).
. ;al:lzzrdil /egssr‘r;err\o)t/) :g(t)e):rmmar la aptitud del evaluado F-SST-014
P P ’ UPRL Evaluacion de
e Siresulta desaprobado se debe reforzar por Gnica vez, Conocimientos
y a continuacion volverlo a evaluar. De resultar
nuevamente desaprobado, coordinar las acciones a
tomar con la Unidad de RH.
9.2. FORMACION CONTINUA
e Se elaborari anualmente el Programa de Capacitacion UPRL / RRHH Programa de
y Entrenamiento en SST, en funcién a lo indicado en Capacitacion
los puntos 8.5; 8.6 y 8.7. SST
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e Se revisarA el Programa de Capacitacion vy
Entrenamiento en SST, el cual deberd ser aprobado
por el Comité de SSTMA, segun lo indicado en la
normativa legal vigente.

CSSTMA

Acta de
Reunién de
CSSTMA

e Se realizara la preparacion del tema de capacitacion,
preparandose el material necesario para la exposicién.

UPRL

Diapositivas

e Para la convocatoria y desarrollo de la Capacitacién se
coordinard, con anticipacién, con los responsables de
la Unidades Organicas, las fechas, el horario y los
trabajadores que deberan asistir.

uo
UPRL

Correo
electrénico

e Se registrara la asistencia de los
asistentes en el formato especificado.

trabajadores

e Para las capacitaciones virtuales, se coordinara con
cada uno de los trabajadores a través del correo
institucional (Aplica para trabajadores presenciales y
remotos).

UPRL

F-SST-013
Lista de
Asistencia

e Se realizara la evaluaciobn escrita u oral al

trabajador(a).

e Calificar el examen y determinar la aptitud del evaluado
(aprobado / desaprobado).

e Siresulta desaprobado se debe reforzar por Unica vez,
y a continuacién volverlo a evaluar. De resultar
nuevamente desaprobado, coordinar las acciones a
tomar con la Unidad de RH.

UPRL

F-SST-014
Evaluacion de
Conocimientos

9.3. ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE CAPACITACION

e Cada Unidad Organica debera mantener archivado (en
fisico o de manera virtual) la lista de asistencia a las
capacitaciones, en el file del Sistema de Gestién de la
Seguridad y Salud en el trabajo.

e Se archivaran todos los registros generados.

e Se entregara una copia de la lista de asistencia a la
URH:

uo
UPRL

9.4.MEDICION DE LA EFICACIA

e La medicion de la eficacia se realizarda segun lo
indicado en el punto 8.13.

UPRL
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10. ANEXO: PROGRAMA DE CAPACITACIONES

SISTEMA DE GESTION DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO
Universidad Nacional Agraria FORMATO CODIGO: F-SST-001
LA MOLINA PROGRAMA DE CAPACITACIONES DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO  |version:oif pAcina o1
Razén Social: Universidad Nacional Agrariala Molina | RUC: 20147897406 |Direccic’1n:Av. LaMolina NRO. SN, Distrito La Molina - Lima
OBJETIVO: Concientizar y elevar las competencias de los trabajadores en materia de prevencion de riesgos laborales, y fortalecer la preparacion y respuesta|
. ante emergencias.
OBJETIVO ESPECIFICO: Realizar actividades formativas / entrenamiento para todos los trabajadores en materia de SST.
META 100% de las actividades programadas.
INDICADOR (N° Actividades realizadas x 100) / N° Actividades programadas
PRESUPUESTO Asignado por Unidad Presupuestal.
RECURSOS LeyN° 29783, D.S. N° 005-2012, Normativa legal vigente, Recurso Humano, Procedimientos, Instructivos, Formatos, entre otros.
Ne TEMA TIPO RESPONSABLE I 2020 DURACION OBSERVACIONES
[ Ene [res [war]asr[mav]ounJout Jaco]ser Joct [nov]oic |
COMITE DE SEGURIDAD, SALUD EN EL TRABAJO Y MEDIO AMBIENTE / COMISION - RESPONSABLE SST
Sistema de Gestion de Seguridad y Salud en el
1 Virtual , 2h
Trabajo (Ley y Funciones del CSSTMA). Curso Virtual UPRL-RRHH X oras
2 gi(eel;gf:)csa(cllon ()ie Peligros y  Bvaluacion - de Curso Virtual UPRL - RRHH X 2 horas
3 Inspecciones de Seguridad y Salud en el Curso Virtual UPRL- RRHH X 2 horas
Trabajo.
4 Investigacion de accidentes e incidentes. Curso Virtual UPRL - RRHH X 2 horas
TODO LOS TRABAJADORES
5 [Induccién a la Seguridad y Salud en el Trabajo. | Curso Presencial / Virtual UP::"O'_%SRELN/ Segun ingreso de trabajadores. 1 hora
6 kjenllflca‘clon‘('ie Peligros, Evaluacion de Riesgos Curso Presencial / Virtual UPRL- OSEIN x| x| x| x 1 hora
y Determinacion de controles (IPERC).
7 Equipos de Proteccién Personal (EPP's). Curso Presencial / Virtual UPRL- OSEIN X X X | X 1 hora
8 Ergonomia en el Trabajo. Curso Presencial / Virtual Up;"o'_%s:;m X X X X 1 hora
10 H’evenqon del CQVII}IQ en el trabajo / Curso Presencial / Virtual UPRL - OSEIN / x| x| x| x 1 hora
Zoonosis en el trabajo. MO- URH
BRIGADAS DE EMERGENCIA
12  [Brigada Lucha contra Incendio. Taller URH/ UPRL - OSEIN X 1 hora
13  [Brigada Evacuacion y Rescate. Taller URH/ UPRL - OSEIN X 1 hora
14  [Brigada Primeros Auxilios. Taller URH/ UPRL - OSEIN X 1 hora
Elaborado por: Revisado por: Aprobado por:
Especialista en Seguridad y Salud en el Trabajo Oficina de Seguridad Integral (OSEIN) Comité de Seguridad, Salud en el Trabajo y Medio
Ambiente (CSSTMA)
Unidad de Recursos Humanos (URH)
Fecha: 25 de mayo del 2020. Fecha: 11 de junio del 2020 Fecha: 11 de junio del 2020.
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