e N = 5

Cﬁ@‘g PA-GTH-R2 Versién: 3

\”%.—_Qf Pagina 1 de 2

NII‘EI'SEQ% ?NSYE’:;;; HOSPITAL SAN JUAN BAUTISTA INDUCCION, ENTRENAMIENTO Y REINDUCCION DE COLABORADORES
DATOS GENERALES
TIPO DE CONTRATACION DEL PERSONAL QUE (- Directivo
RECIBE INDUCCION: - E Asesor LUGAR DONDE SE APLICA : T

TIPO > [ Profesional | PROGRAMA DONDE VA A LABORAR
3 Termino indefinido [ Prestacion de Servicios | < [ Técnico FECHA DE INICIO DE LA INDUCCION (DD/MM/AAAA)
J Supernumerario [ Contrato Aprendizaje [ Asistencial FECHA DE FINALIZACION DE LA INDUCCION :

CADA ITEM DEL PRESENTE FORMATO DEBE SER DILIGENCIADO, DE ACUERDO CON LA SITUACION ADMINISTRATIVA QUE DA ORIGEN A LA INDUCCION DEL

PERSONAL. POR FAVOR INDIQUE LA SITUACION:

D ; Induccion por ingreso del personal nuevo: Diligenciar todo el formato. El numeral IV, solamente sera diligenciado por el personal nombrado como directivos.

D Induccidn especifica en el puesto de trabajo por traslado: Numerales |1 - 1, 2, 3, 4. El numeral Il - 1 sera diligenciado si hubo cambio de centro de trabajo.
D Induccidn por nuevas funciones a su cargo o cambio de funciones dentro de la misma unidad / centro: funciones o responsabilidades, procedimientos, indicadores, riesgos,
formatos y registros relacionados con sus nuevas funciones, nuevos factores de riesgo, si los hay.
[ | Reinduccién [  Otra(indique):
|. INDUCCION GENERAL
INDUCCION GENERAL (aplicado por Gestion del Talento Humano)
[ Visidn y Mision [ Concepto y Clasificacién de faltas (Control disciplinario). Aceptacion. Induccién general:
[ Historia y Cultura Organizacional [ Sanciones y causales de exclusidn de responsabilidad. Firma del Empleado que ingresa:
] Normatividad General -Interna [ sistema de evaluacion del personal )
- M_eci-calidad - Normatividad Interna [ Estructura Organizacional Principios valores Codigo Integridad Nombr,e,(s) y ,f'rma('c’_],resmnsabl‘?{s,) de l_a
(Reglamento) Otros, Indique: induccion, reinduccion o entrenamiento:
l
Il. INDUCCION ESPECIFICA
1. INDUCCION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO (Aplicado por el jefe inmediato o lider de procesos)
[ Programa o modalidad [ Horario laboral L] Protocolo Atencidn Integral Victimas de Aceptacidn. Induccion
[ Manuales Operativo [ Riesgos asociados a la actividad laboral | Violencia Sexual general:
3 indicadores de Gestion ] Estandares de cumplimiento [ seguridad del Paciente Firma del Empleado que
[ presentacion de Compafieros |[_] lami 3 rolitica de Humanizacidn ingresa:

3 otras (indigue):

-

Nombre(s) y firma(s)
responsable(s) de la

2. MODELO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO A LA GESTION INSTITUCIONAL — ENTRENAMIENTO
(Aplicado por el jefe inmediato o lider de procesos)

induccidn, reinduccién o
entrenamiento:




Otro cual
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I .701.459-4
[ Procesos y procedimientos [ Realizacion de informes Observacion:
[ Funciones del cargo [_'_: Formatos a diligenciar
] Modelo de Planeacion D Otras (indique): )
3. RECONOCIMIENTO DE INFRAESTRUCTURA FiSICA Y TECNOLOGICA (Aplicado por el jefe inmediato )
[ Recorrido por las instalaciones | Otras (indigue): Observacion:
[ portal institucional (Web)
4. INDUCCION AL CONTROL DE BIENES E INVENTARIOS (Aplicado por el jefe inmediato o almacenista)
3 induccioén a inventarios 3 Creacién del inventario Observacion:
] Toma fisica al inventario | Legalizacidn del inventario
-

I1l. SALUD OCUPACIONAL

(Aplicado por el encargado del sistema de gestion seguridad y salud en el trabajo)

1. INDUCCION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

[ Politicas de salud y seguridad en el trabajo
[ Sistema de salud y seguridad en el trabajo

| Otras indique;

(| Brigadas de emergencias

[ Rutas de evacuacion y puntos de encuentro / plan de emergencias 3 coordinadores de apoyo a la evaluacion
[ Comité paritario de salud ocupacional COPASST
[ Accidente de trabajo / Incidente de trabajo / enfermedad profesional control para los accidentes de trabajo

[ Matriz de riesgos, fuentes y medios de

IV. INDUCCION ESPECIFICA PARA ADMINISTRATIVO
(coordinado por Direccién, Gerencia, Coordinacién General, Gestion del talento Humano)

Aceptacion. Induccion general:
Firma del Empleado que
ingresa:

Nombre(s) y firma(s)
responsable(s) de la
induccidn, reinduccion o
entrenamiento:
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