MANUAL DE REGISTRO DE DATOS PARA INDUCCIONES

IMPORTANTE:

Todo contratista al momento de ingresar a la compaiiia debe traer el documento con el
cual se hizo la inscripcion via online (Solo DNI o Pasaporte), no se permitira el ingreso
con otro documento que no sea el mencionado.

PASO 1:

El proveedor / contratista / tercero deberd ingresar a la siguiente URL para acceder al
registro. Direccidn publica para el contratista

https://apps.chocolates.com.pe/contratistas/
PASO 2:

Registrarse en el sistema completando todos los datos requeridos. La contraseia
servira para ingresar nuevamente al sistema
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PASO 3:

Registrar al personal en el sistema, para ello debemos seleccionar la pestaiia
contratista que se ubica en la parte superior de la pantalla, luego debes seleccionar
Registro de personal y a continuacién aparecera la siguiente ventana.
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PASO 4:

Seleccionar “Nuevo Personal” y registrar al personal colocando su DNI, nombre
completo, sexo, email y finalmente guardar.
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PASO 5:

Una vez registrado a todo el personal que ingresara a las instalaciones de CNCH, debe
proceder a adjuntar el SCTR y para ello selecciona Actualizar SCTR.
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Bienvenido
OFILAB PERU S.A.C.

Estimado contratista la Péliza SCTR e ligatoria y debe

arlo a nuestra plataforma de bligatoria

No tiene Poliza SCTR
Actualizar SCTR

Estimado contratista, a partir de enero 2024 la induccion en seguridad es de manera presencial, deben apersonarse 15 minutos antes para que puedan ingresar, la
induccién empieza 8:00 am, es decir pueden ingresar hasta esa hora, fuera de ese horario no podran ingresar, gracias.

PASO 6:

Aparecerd la ventana solicitando datos, en “tipo de pdliza” seleccionar si es “SCTR
Pension”, “SCTR Salud” y “SCTR Salud y Pensién”, para ingresar a CNCH es obligatorio
SCTR de salud, si en caso tiene las dos selecciona la opcidn que corresponde.

En “Nro. pdliza” se ingresa el nimero que aparece en la parte superior del SCTR, luego
ingresas el nombre de la aseguradora, la fecha que comprende la SCTR, adjuntar el
SCTR en mencidn y dar check a todos los colaboradores que figuran en el SCTR para
finalmente seleccionar “Guardar SCTR”

o Sistema de Usuario: OFILAB PERU SA.C. Salir v

INICIO CONTRATISTA ~ PROGRAMACION ~

Actualizacion de Péliza SCTR

Tipo de péliza SCTR SALUD v RELACION DE PERSONAL

20/03/2024 Fecha fin 20/03/2024 g

Al Seleccionar archivo | Ninguno archivo selec. -
Guardar SCTR




Informacidn registrada

Tipo CONTRATISTAS

Nro. documento RUC 10464048949

Razon social PEPITOS SAC

Correo electrénico pepitossac@hotmail.com

Contacto fijo o movil 111111 991571368

Observacién

Sancién

Poliza SCTR No tiene P6liza SCTR Actualizar SCTR
TIPO POLIZA NRO. POLIZA / ASEGURADORA INICIO FIN REGS.

SCTR SALUD 01/03/2024 2024 5 £

SCTR PENSION 2024 2024 =

Recordar que todas los colaboradores que van a programar su induccién deben estar
asegurados en el SCTR, de lo contrario no se podra programar.

PASO 7:

Programar la induccion, para ello elegir el horario que se va recibir la induccién, en
general las inducciones se llevaran a cabo los dias martes* de 8:00 a 10:00 horas y
tener en cuenta que los cupos son limitados.

*Los cambios de programaciones se dan con 7 dias de anticipacion, por lo que se
recomienda a todos los contratistas que verifiquen las fechas de programacién con 5
dias de anticipacion.
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Recordar que solo pueden inscribir a su personal hasta las 5:00 pm del dia anterior a la
fecha de induccioén, es decir si la induccion es un martes a las 8:00 am, solo podemos
registrar maximo hasta las 5:00 pm del dia anterior, después de esta hora
automaticamente el sistema se cierra y no pueden registrar ningun personal.



Asimismo, debera revisar los videos de Induccion (Seguridad y Salud, Calidad y Medio
Ambiente) y el Reglamento Interno de Seguridad y Salud en el Trabajo (RISST),
informacidén que le solicitara para dar check a “realizado” y a “recibido”, el primero se
refiere a la induccién y el ultimo al RISST.

Cabe resaltar, que en la ultima hoja del RISST se encuentra el cargo de entrega, la
misma que deberd ser rellenada y firmada por el trabajador programado para
posteriormente adjuntarlo en la pestafia “Cargo Reglamento”, el formato es en jpg y/o
pdf.
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Finalmente, colocar el nombre del contacto que solicita el trabajo, es importante
aclarar que para colocar el contacto debe ingresar el primer nombre y esperar que
aparezca la lista desplegable y elegir al contacto correcto, luego dar click a la pestaina
“agregar a la programacion” y de esa manera el colaborador serd programado para
recibir su induccién de Seguridad y Salud en el Trabajo.

El ingreso de contratistas para la induccién serd con quince minutos de anticipacion de
la hora pactada, no existe tolerancia.

El supervisor del trabajo y supervisor de seguridad o prevencionista debe contar con su
fotocheck y/o distintivo que lo identifique como tal.

Las evaluaciones se desarrollaran a través de un aplicativo, es por ello que las personas
que rindan la evaluacién deberan llevar un equipo mavil / celular con datos.

Las inducciones tienen duracién de seis meses y deben ser renovados antes de la fecha
de caducidad de los mismos.



La emision de resultados de la evaluacién de la induccidn sera 24 horas después de
realizada la capacitacion.

La nota minima de aprobacidn para los trabajadores operativos es 13 y para los
supervisores y/o prevencionistas es 16.

Los que desaprueban tienen hasta dos oportunidades para asistir a la préxima charla
programada, pero si siguen desaprobando ya no podran ingresar a la compafiia pasado
los seis meses de su ultima evaluacion.
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