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1. INTRODUCCION

El presente manual ha sido disefiado con base en la experiencia institucional, a las
estrategias operantes en el medio y a la normativa vigente que regula este
proceso en las instituciones publicas.

Tanto la induccion como la reinduccién hacen parte del proceso de capacitacion y
formacion del empleado del Estado, tal como esta planteado en el Sistema
Nacional de Capacitacion y el sistema de estimulos para los empleados del
Estado por el Decreto No 1567, en el capitulo Il Induccion y Reinduccién, en la
reglamentacion de la ley 443 de 1998 para Carrera Administrativa se regulan los
procesos de induccion, entrenamiento y reinduccion en las instituciones publicas.

Con relacion a la reinduccion, el articulo 64 de la Ley 190 de 1995 establece que
‘en todas las entidades publicas tendran un programa de induccién para el
personal que ingrese a la entidad, y uno de actualizacion cada dos afios, que
contemplaran entre otros las normas sobre inhabilidades, incompatibilidades, las
normas que riien con la moral administrativa, y en especial los aspectos
contenidos en esta ley.

La Escuela Superior de Administracién Publica regulara el contenido curricular,
preparara el respectivo material didactico y ofrecerd a las diversas entidades
publicas los cursos y programas dispuestos en este articulo”.

En el programa de induccion, el nuevo funcionario tiene el ambiente propicio para
acceder a un conocimiento claro y completo de la institucién, logrando un primer
acercamiento a la comunidad hospitalaria, como primer paso en el camino de
adaptacion que debe recorrer tanto el trabajador como la institucién.

Inicialmente el programa recoge los aspectos mas importantes a tener en cuenta
al momento del ingreso a la institucién, como las Generalidades de la Institucién,
los temas relacionados con Seguridad y Salud en el Trabajo y la Gestion
Ambiental y posteriormente se realiza el Entrenamiento; el cual incluye los
aspectos relacionados con su puesto de trabajo, responsabilidades, funciones,
manejo de equipos, socializaciébn de documentos y formatos relacionados con el
cargo Y la ejecucion de sus tareas en el puesto de trabajo.
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Es fundamental para toda organizacion en su proceso de calidad, prestar la mayor
atencion posible a la manera como ingresan y se adaptan los nuevos funcionarios
en la institucion, para que el nuevo funcionario se sienta parte de la empresa y se
identifique con su plataforma estratégica.

Ademas, el Plan de Desarrollo Institucional 2016-2020, lo contempla en la
Perspectiva “Procesos”, en su linea Estratégica “Un Hospital Humanizado y
Seguro”, cuyo objetivo es “Disminuir la manifestaciéon del riesgo en la atencién
integral en salud, mediante la integracién de los procesos clinicos vy
administrativos regidos bajo los estandares de calidad”, y su Plan Operativo
“‘Gestion del Talento Humano”, tiene como Objetivo Corporativo “Fortalecer el
autocuidado de los colaboradores, pacientes, familia y comunidad por medio de
actividades formativas”.

Este lineamiento gerencial pretende mejorar la competencia técnica y humana del
personal, con coberturas de capacitacion, reentrenamiento y sensibilizacion,
superiores al 85% de los servidores de la empresa.

2. OBJETIVOS

2.1. OBJETIVO GENERAL

Familiarizar a los servidores nuevos con la estructura de la entidad y con su
plataforma estratégica, asi como motivarlos para que participen en la
construccion de la visién institucional, de manera que se garantice su
compromiso para lograrla.

2.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

e Iniciar la integracion del funcionario al sistema de valores deseado por el
hospital, asi como el fortalecimiento de su formacion ética.
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e Instruir al nuevo funcionario a cerca de la mision de la entidad y de las
funciones de su dependencia, al igual que de sus responsabilidades
individuales, sus deberes y derechos.

¢ Informar todo lo correspondiente a las normas y las decisiones tendientes a
prevenir y a reprimir la corrupcion, asi como sobre las inhabilidades e
incompatibilidades relativas a los servidores publicos.

¢ Instruir al funcionario en todo lo relacionado con su seguridad en el trabajo y
gue conozca los programas que se desarrollan dentro de la institucién para
velar por la salud ocupacional.

e Familiarizar al nuevo funcionario con la organizacién y su ejercicio, la funcion
publica, el organigrama, las politicas institucionales y demas aspectos de
relevancia para la institucion.

e Inculcar en los funcionarios identidad y sentido de pertenencia hacia la
institucion.

¢ Iniciar el acercamiento con los compafieros de grupo para que se integren al
equipo de trabajo.

3. INDUCCION GENERAL Y ENTRENAMIENTO

El hospital desarrolla la induccidon general y entrenamiento como un proceso
comunicativo de formacion y capacitacion dirigido a facilitar y a fortalecer la
integracion del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en éste
habilidades gerenciales, de servicio publico y a suministrarle informacion
necesaria para el mejor conocimiento de la funcion publica y de la entidad,
estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional en un
contexto metodologico flexible, integral, practico y participativo.

Este aprendizaje propicia el buen desempeiio en sus puestos de trabajo y a la vez
contribuyan al cumplimiento de los fines de la entidad, posibilita la oportunidad de

conocer al nuevo funcionario, abrirse a su aporte y a su expectativa de progreso y
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mejoramiento, tanto personal como institucional y por ello se le indaga sobre su
motivacion, sus metas y su historia personal.

Se pretende a través del proceso de induccion lograr que el funcionario que
ingresa a la entidad se adhiera a la identidad institucional, se apropie de sus
funciones, adquiera una cultura de servicio centrada en la aplicacion permanente
de los valores institucionales.

Este proceso es una herramienta de vital importancia que conlleva a una rapida
integracion y adaptacién del trabajador a la institucion en general y a su puesto de
trabajo en particular.

Ademas, es el proceso mediante el cual se logra que el individuo desarrolle una
cultura de auto cuidado y se encuentre en condiciones psicoldgicas, técnicas y de
seguridad para el inicio de su nueva actividad laboral.

La realizacion de la Induccién institucional es pieza fundamental en el proceso de
Desarrollo Humano y es el primer paso para involucrar a los funcionarios en la
cultura de la calidad institucional, el cual se debe tener en cuenta para el logro de
objetivos.

3.1. BENEFICIOS

Mediante la induccion general y entrenamiento se busca empoderar a lIos nuevos
colaboradores de su proceso y la integracion a la cultura organizacional.

Cabe anotar que la inversidn en tiempo, esfuerzos y recursos, contribuye a
mediano y largo plano en productividad y satisfaccion del funcionario, ademas de
darle la bienvenida al recién llegado, brindandole orientacion y calidez en el inicio
de sus labores.

Por medio de esta actividad se pretende:
e Reducir el nivel de ansiedad.
e Lograr un aprendizaje mas rapido y mejor desemperio de las funciones.
e Mayor produccion.
e Mayor satisfaccion con el trabajo.
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3.2. CARACTERISTICAS

3.2.1. INMEDIATO
El termino hace referencia a que tan pronto como ingrese el servidor a la entidad,

se le asiste en su proceso de adaptacién a la cultura organizacional y se le ayuda
a manejar constructivamente la ansiedad que genera un nuevo lugar de trabajo.

Se realiza individualmente o grupal y el conjunto de estas acciones se hace en
un tiempo de cuatro meses, los cuales equivalen al lapso que se ha destinado
para el periodo de prueba de los empleados de carrera.

3.2.2. COMPLETO
Las acciones se planean y se orientan al recibimiento formal en la entidad, con

una aproximacion realista y familiarizacion y dominio progresivo de su puesto de
trabajo, y que dentro de cada uno de estas fases se abarquen los aspectos
tedricos y practicos mas significativos.

3.2.3. TECNICO
Los temas se dan con propiedad y conocimiento profundo, precisando los

objetivos del programa y sus pasos, utilizando una metodologia flexible que
permita manejar herramientas didacticas pertinentes; utilizando materiales
novedosos para transmitir los contenidos.

Se debe tener cuidado de no abrumar al recién llegado con exceso de
informacion, evitando la sobrecarga con formatos y formularios para diligenciar,
no comenzar con los aspectos mas desagradables del trabajo y nunca pedir que
realice labores para las que no esta preparado y en las que existe posibilidades
de fracasar.

3.2.4. PARTICIPATIVO
Se involucra activamente al servidor en los propdsitos de la entidad, tales como

participacion en reuniones y comités; tendientes a conocer y a hacer aportes, en
libertad de expresar con confianza sus dudas y temores.
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3.3. FASES

3.3.1. VINCULACION Y RECIBIMIENTO
Desde la coordinacién de Talento Humano se realiza el proceso contractual y

verifican los requisitos establecidos en el manual de funciones vigente para el
desempefio de su labor.

Se debe tener en cuenta que el ingreso de un servidor a la entidad produce un
choque entre el mundo personal, con sus conocimientos y competencias, valores
y creencias, expectativas y temores y el mundo institucional con su cultura
organizacional, valores, grupos, subgrupos, proyectos y objetivos corporativos.

En este primer contacto se transmite un mensaje de seriedad, respeto y
compromiso, un mensaje de acogida y deseo de aportar a su proceso de
integracion a la cultura organizacional.

3.3.2. CONOCIMIENTO INSTITUCIONAL
Se orienta hacia aspectos fundamentales de la entidad, de la dependencia y del

puesto de trabajo, entrega el manual de funciones por competencias del cargo
gue va a desempeiiar; procurando que la informacion que se ofrezca favorezca
la integracion, la participacion y el aporte del servidor al cumplimiento de los
objetivos y metas organizacionales.

3.3.3. PRESENTACION DE LOS NUEVOS COLABORADORES
Cualquiera sea el nivel en el que se ubique, se presentan ante el Jefe inmediato

y comparferos de oficina o servicio, ademas de proporcionarles a los nuevos
servidores una impresién positiva de la entidad, se procede a recibirlos formal e
institucionalmente.

3.3.4. ENTRENAMIENTO
El jefe inmediato programa los temas relacionados con el entrenamiento en el

puesto de trabajo que va a desempefiar, dejando como evidencia la Ficha del
Entrenamiento desarrollando con sus responsables y tiempos de ejecucion.

3.3.5. EVALUACION Y SEGUIMIENTO
El jefe inmediato es el encargado de hacer la evaluacion y seguimiento del nuevo

integrante del equipo durante el periodo de prueba establecido.
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3.4. CLIENTES DEL PROGRAMA DE INDUCCION

La induccion general y el entrenamiento estan dirigidos a:

e Todos aquellos funcionarios que ingresen por primera vez a la institucién,
independientemente del cargo que vayan a ejercer, o su tipo de vinculacion.

e Todas las personas que vengan a desempefiar una labor en pro de la
institucidon por un tiempo superior a 20 dias, incluye estudiantes que vengan
a realizar su practica profesional, y contratistas.

e Todas aquellas personas que vengan a cubrir reemplazos de vacaciones o
licencias superiores a 20 dias.

La reinduccién est4 dirigida a:

e Todos los funcionarios de la institucion, independientemente del cargo o su
tipo de vinculacién que estén mas de 6 meses desempefiando funciones en

la institucion.

3.5. RESPONSABLES DEL

ENTRENAMIENTO

PROGRAMA DE INDUCCION Y

CARGO RESPONSABILIDADES
Jefe de Oficina Gestiébn Administrativa y Supervisa la ejecucion de
Financiera actividades

Técnico de Talento Humano

Realiza proceso contractual y remite
al nuevo funcionario para la
programacion de la induccién
general y entrenamiento.

Coordinador de Desarrollo Humano

Coordinador Seguridad y salud en el trabajo Ejecutan la induccion general de

Coordinador Gestion Ambiental acuerdo a las necesidades

Coordinador Calidad

institucionales

Coordinador SIAU

Jefe Inmediato

Realiza el entrenamiento en campo
de practica y evalla el periodo de
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CARGO RESPONSABILIDADES

prueba

3.6.

COMPONENTES INDUCCION GENERAL, EN SEGURIDAD Y SALUD EN
EL TRABAJO Y GESTION AMBIENTAL

La induccion general, comprende la recepcion y bienvenida del nuevo funcionario
y el dialogo sobre las expectativas, se presenta la informacién de la institucién
desde su historia, su direccionamiento estratégico, sus valores, su estructura, su
funcionamiento, sus servicios, su planta fisica entre otros. Esta actividad esta a
cargo del coordinador de Desarrollo Humano.

En cuanto a la induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion
Ambiental, comprende la presentacidon del SG-SST en sus aspectos mas
relevantes:

1.

N

Dar a conocer y explicar las Politicas de la instituciébn, como son la de
Seguridad y Salud en el Trabajo, Prevencion del consumo de alcohol y
tabaco y de Prevencion de la Farmacodependencia.

Las responsabilidades de los componentes del sistema general de
seguridad social (EPS, Fondo de Pensiones y ARL) haciendo énfasis en las
responsabilidades de la ARL ante un Accidente de Trabajo o Enfermedad
Labora.

Se hace una definiciébn y mecanismos de reporte del accidente de trabajo
con los que cuenta la institucién, tiempos establecidos para el reporte del
AT, consecuencias del reporte extemporaneo (reporte fuera del tiempo
establecido)

Reporte de condiciones peligrosas en el area de trabajo y de actos
inseguros observados dentro y fuera del area de trabajo.

Se dan a conocer los diferentes comités que existen en la institucion como
COPASST y Convivencia Laboral y que temas se tramitan en cada uno

Se muestra la Brigada de Emergencias y sus funciones y localizacién de
puntos de encuentro que hay en la institucion, para casos de evacuacion

Y se promueve la cultura de AUTOCUIDADO.
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La induccion en Gestibn Ambiental enfocada hacia las estrategias para la

conservacion del medio ambiente, donde se socializa la informacién pertinente a:

1. Clasificacion de los residuos institucionales

2. Codigo de colores de los recipientes que se usan en la institucién para la
disposicién de residuos.

3. Se impulsa la estrategia de reciclar, uso racional de recursos no renovables
(agua, energia entre otros).

4. Se explica el tema de disposicion de Residuos Peligrosos como son las
baterias, pilas y ganchos de cosedora.

Esta actividad esta a cargo del coordinador de Seguridad y Salud en el Trabajo y
Gestion Ambiental.

La induccion en Calidad esta enfocada en las estrategias para la mejora continua
institucional, donde se socializa la informacion pertinente a:

1. Acreditacion.

Habilitacion.

Procesos y Procedimientos.

Planes de Accién y Mejoramiento.

indices y eventos adversos.

Estrategias para la seguridad en la atencion en salud

o0k wnN

La induccién en Servicio al Cliente y Servicio al Ciudadano esta enfocada en las
estrategias comunicativas y de orientacion al usuario, donde se socializa la
informacion pertinente a:
1. Recomendaciones para un adecuado servicio al cliente y atencién al
ciudadano.
2. Protocolo de Saludo.
Resolucion de Conflictos

w

3.7. ENTRENAMIENTO O INDUCCION ESPECIFICA:
Comprende la recepcién del trabajador en su area o seccion de trabajo, la

presentacion de su jefe inmediato y de sus compafieros ademas de la
programacion de toda la informacién sobre los objetivos, las tareas, funciones y
responsabilidades que corresponden a su cargo.
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Esta actividad esta a cargo del jefe inmediato del servicio o la dependencia, el
cual ofrece la informacion, los insumos, las herramientas y el ambiente necesario
para que el nuevo funcionario se sienta a gusto en su sitio de trabajo y pueda
desarrollar al maximo su potencial como persona y como trabajador.
e Presentacién de los compafieros
¢ Presentacion del area de trabajo.
¢ Comunicacion de las funciones del cargo.
e Explicacion de las tareas, funciones, horario y responsabilidades de su
cargo.
¢ Instruccién en el diligenciamiento de documentos, formatos y administracion
de la informacion.
¢ Manejo de equipos, herramientas e insumos.
e Entrega y socializacion de los manuales de funciones, procesos Yy
procedimientos.
e Entrega de dotacidn y puesto de trabajo.

Como evidencia de la ejecucién de las actividades de induccion se debe
diligenciar la Ficha para la Programaciéon del Entrenamiento por Cargo,
establecido para cada servicio o dependencia y relacionado con las funciones a
desempeiniar.

PROGRAMACION DEL ENTRENAMIENTO O INDUCCION ESPECIFICA

NOMBRE COMPLETO CARGO

TIEMPO

, EECHA FIRMA DEL
AREA TEMA RESPONSABLE HEOS;LMAI\[A)I% (ODIMWAA) | RESPONSABLE

Generalidades
Lider de proceso
Desarrollo Humano
INDUCCION
GENERAL

Seguridad y
Salud en el
trabajo

Lider de proceso
SST
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Gestion Lider de proceso
Ambiental Gestion Ambiental
. Lider de proceso
Calidad Calidad
Servicio al | Lider de proceso
Cliente SIAU
JEFATURA  DE
FHANIEAGIBR. A7 Jefe Oficina
SISTEMAS DE
INFORMACION
Sistemas leer_de proceso
Sistemas
Gestion Lider de proceso
Documental y Gestion
Archivo Documental
. Lider de proceso
Estadistica Estadistica
JEFATURA
ADMINISTRATIVA Jefe Oficina
Y FINANCIERA

Contratacion

Lider de proceso
Contratacioén

Cartera

Lider de proceso
Cartera

Facturacion

Lider de proceso
Facturacion

Talento Humano

Lider de proceso
Talento Humano

Mantenimiento

Lider de proceso
Mantenimiento

SUBGERENCIA

ASISTENCIA Jefe Oficina
Serwqp de Lider de proceso
Atencion al SIAL
Usuario - SIAU

Auditoria Médica

Lider de proceso
Auditoria Médica
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Consulta Externa

Lider de proceso
Consulta Externa

Hospitalizacién

Lider de proceso
Hospitalizacion

Urgencias

Lider de proceso
Urgencias

Laboratorio Clinico

Lider de proceso
Laboratorio clinico

Rehabilitaciéon

Lider de proceso
Rehabilitacion

Salud Oral: Lider de proceso
Odontologia e Salud Oral
Higiene Oral

Lider de proceso
Farmacia Farmacia

Total Tiempo programado para el Entrenamiento:

DE QUIEN RECIBE EL

DE QUIEN HACE EL ENTRENAMIENTO ENTRENAMIENTO

NOMBRE
COMPLETO

FIRMA

3.8. CONTENIDO INDUCCION GENERAL

Este primer momento debe iniciarse inmediatamente después de la firma del
contrato de trabajo o inmediatamente se inicie la vinculacién laboral,
preferiblemente el primer dia de labores o durante el primer mes de
vinculacion.

3.8.1. BIENVENIDA
La bienvenida verbal al recién llegado, manifiesta la complacencia de recibirlo, lo

cual ayuda a agilizar y cualificar el proceso de socializacién y ubicacion en relacién
con la entidad, ademas permite asimilar el direccionamiento institucional, los
valores, los comportamientos, reglamentos, cultura, lenguajes entre otros, que
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contribuyen en la satisfaccion del nuevo funcionario con el ambiente de trabajo y la
productividad, o sea el logro de los resultados esperados de su desempeiio.

3.8.2. INFORMACION INSTITUCIONAL
Esta informacion contiene temas referentes a Quienes Somos, la Resefia

Histérica, la Estructura Organizacional, el Mapa de procesos, la Plataforma
Estratégica, las Politicas Institucionales, el Portafolio de Servicios, los Deberes y
Derechos del Usuario, Cédigo de Integridad y Buen Gobierno, informacién que
esta contenida en el Manual de Calidad (MAN-0079-001).

Se realiza la socializacion del Plan Estratégico del Talento Humano (PLA-0045-
004), el Programa de Bienestar Social, Incentivos y Capacitaciones (PGR-0045-
002), el Manual de Ingresos (Induccion, Reinduccion y Entrenamiento (MAN-0045-
001), el Plan Institucional de Capacitacién (PLA-0045-003), para el personal de la
Institucion.

3.8.3. RECOMENDACIONES PARA UN ADECUADO SERVICIO AL CLIENTE

Esta informacion hace referencia a la Protocolo de Atencién al Usuario (PRT-
0055-001), la Politica de Atencion al Ciudadano y recomendaciones generales del
lider del proceso del Sistema de Informacién y Atencidén Al Usuario (SIAU)

3.9. SISTEMAS INTEGRADOS DE GESTION DE LA CALIDAD

Desde la coordinacion de Calidad se hace referencia a temas como Acreditacion
Habilitacion, PAMEC, incidentes y eventos adversos, estrategias para la seguridad
en la atencién en salud.

Informacién consultada en el Manual de Calidad Institucional (MAN-0079-001) y el
Programa de Seguridad y Humanizacion en la Atencion del Paciente (MAN-0079-
002)

3.10. CONTENIDO DE LA INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO

Con la induccion en Seguridad y Salud en el Trabajo se busca el bienestar y al

mismo tiempo cumplir con los requerimientos dados por la ley, ofreciendo al nuevo

funcionario un conocimiento claro sobre los temas basicos necesarios en materia
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de salud ocupacional, permitiendo la dignificacion de la labor del funcionario,
fomentando una conciencia en la necesidad de la prevencion de los riesgos
profesionales que generan la ocurrencia de accidentes de trabajo o enfermedades
profesionales.

. Seguridad y Salud en el trabajo

. Panorama de riesgos

. Accidente de trabajo

. Protocolo de accidente de trabajo

. COPASST

. Higiene y Seguridad Industrial

. Programa Medicina Preventiva y del Trabajo
. Manejo de desechos sélidos hospitalarios.
. Normas de bioseguridad

10. Declaracion de compromiso

11. Programa de Gestién Ambiental

12. Plan Hospitalario de Emergencias

© 0O ~NO O WDNPRP

3.11. PRESENTACION DEL JEFE INMEDIATO
Durante el recorrido o al finalizarlo se ubica al Jefe inmediato del funcionario y se

traslada a puesto de trabajo, se realiza la presentacién con el jefe inmediato, al
cual se le informa que ha concluido su inducciébn general y que esta en
condiciones de iniciar el entrenamiento.

3.12. RECORRIDO POR LAS INSTALACIONES Y PRESENTACION DEL
PERSONAL
Se realiza un recorrido con el nuevo funcionario por las instalaciones de la

institucion presentandolo en las diferentes dependencias, durante este recorrido
se le explica las diferentes rutas de evacuacion que se describen a continuacion.

Se da por terminada la induccion general, desedndole éxitos al nuevo colaborador
y quedando atento a cualquier inquietud en que se le pueda colaborar.
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3.13. ENTRENAMIENTO
El jefe inmediato recibe al nuevo funcionario y programan el entrenamiento en el

puesto de trabajo que va a desempefar y los tiempos de la evaluacion y
seguimiento del periodo de prueba. Deja soporte como la Ficha de entrenamiento

4. REINDUCCION

4.1. JUSTIFICACION
Los programas de reinduccion deberan impartirse para todos los empleados, estan

dirigidos a actualizar a los servidores en relacién con las politicas econémica,
social y ambiental de cada nueva administracién y a reorientar su integracion a la
cultura organizacional.

El articulo 7 del Decreto Ley 1567 de 1998 establece que los planes institucionales
de cada entidad deben incluir obligatoriamente, ademas de programas de
induccion, programas de reinduccion, los cuales deberan hacerse por lo menos
cada dos afos, o antes, en el momento en que se produzcan los cambios.

4.2. FASES DE LA REINDUCCION
1. Actualizacion y avances normativos derivados de la Constitucion que inciden

en el funcionamiento de la entidad, del sector y de la rama a la cual
pertenezcan los servidores.

2. Presentacion del cumplimiento del Plan de Desarrollo, Planes de Accion y
Planes de Mejoramiento Institucionales.

3. Revisién y actualizacion de la Plataforma Estratégica, Mision, Vision y Valores
Corporativos entre otros.

4. Presentacion de cambios en las areas funcionales.

5. Socializacién de los planes de Capacitacion, Bienestar Social y Comunicacion.

4.3. OBJETIVOS DE LA REINDUCCION

4.3.1. OBJETIVO GENERAL
Crear un espacio para que los servidores publicos se enteren de las reformas,

cambios, ejecucion de actividades, cultura organizacional de la institucion,
entre otros.
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4.3.2. OBJETIVOS ESPECIFICOS

- Actualizar a los funcionarios con respecto de las normas y decisiones para
la prevencion y supresion de la corrupcion, y se informen de las
modificaciones en materia de inhabilidades e incompatibilidades de los
servidores publicos.

- Reflexionar sobre los valores y principios propios de la cultura
organizacional, tanto los éticos como los propiamente organizacionales.

- Renovar el compromiso con el cumplimiento de la plataforma estratégica
especialmente de la practica de los valores institucionales.

- Informar sobre las nuevas disposiciones en materia de administracion del
talento humano.

- Fortalecer el sentido de pertenencia e identidad con la institucion.

- Socializar los logros alcanzados por la institucion, proyectando el
cumplimiento de los planes y programas que hagan posible la
implementacion de las politicas gubernamentales.

- Familiarizar a los servidores nuevos con la estructura de la entidad y con su
plataforma estratégica, asi como motivarlos para que participen en la
construccion de la vision institucional, de manera que se garantice su
compromiso para lograrla.

- Ajustar el proceso de integracion del empleado al sistema de valores
deseado por la organizacion y afianzar su formacion ética.

- Informar a los empleados sobre la reorientacion de la plataforma estratégica
institucional, lo mismo que sobre los cambios en las funciones de las
dependencias y de su puesto de trabajo.
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4.4. CLIENTES
En el caso del programa de reinduccion los clientes de este proceso son todos los

funcionarios de la institucion, independientemente del tipo de vinculacion y con un
tiempo de vinculacion mayor a 2 meses.

4.5. CONTENIDO

Los temas para realizar una reinduccion al personal de la institucion estan
basados en la actualizacion de la informacién en general y de acuerdo a la
normativa vigente aplicable a la E.S.E.

Como evidencia de la ejecucion de las actividades de induccion y reinduccion se
debe diligenciar del formato para el Registro de Induccion y Entrenamiento (FOR-
0045-003).

% . Cédigo: FOR-0045-003
s REGISTRO DE INDUCCION Y ENTRENAMIENTO -
. Version: 3
Institucional
JNOMBRES Y APELLIDOS COMPLETOS | |
| DOCUMENTO IDENTIDAD | | FECHA nACIEMIENTO | |
Jeruro | | [ Areaooepenpencia ]
Jrecha | [ vincuacn | | [ 1nduccianEntrenamients] ]
| EmPresaiTEMPORAL | |
TEMAS INDUCCION GENERAL CODRDINADOR(A) DESARROLLO HUMANG

1. Bienvenida

2. Presentacién del funcionario

3. Quienes Somos

4. Resefia Histérica

5. Estructura Organizacional

6. Mapa de procesos

[7. Plataforma Estratégica

5. Politicas Isnfitucionales

9. Portafolio de Servicios

10. Deberes y Derechos del Usuario

11. Deberes y Derechos de los funcionarios

Nota: se realiza presentacion y se entrega

12. Recomendacicnes para un adecuado Servicio al Cliente informacién si es necesario.

13. Sistemas Integrados de Gestién de la Calidad

14. Seguridad y Humanizacion del Servicio
15. Programa de Desarrollo Humano

16. Rutas de evacuacion

17. Recormido por las instalaciones

18. Presentacion del Jefe inmediato

TEMAS INDUCCION EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL COORDINADOR (A) SEGURIDAD Y SALUD EN EL
TRABAJO - GESTION AMBIENTAL TRABAJO - AMBIENTAL

1. Intreduccion a la Seguridad y Salud en el Trabajo y Gestion
jambiental
2. Accidente Laboral
[3. COPASST
4 Higiene y Seguridad Industrial. Nota: se realiza presentacion y se entrega folleto con
informacion.

5. Programa de Medicina Preventiva y del Trabajo

6. Manejo de desechos
7. Biosegunidad

8. Plan Hospitalario de Emergencias

Firma Coordinador Desarrollo Humano Firma del inducid: Firma Jefe Inmediato
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5. ANEXOS
DOCUMENTO DE REFERENCIA
Cddigo Referencia Lugar. de Clasificacion
Archivo
Se crea el Sistema Nacional de Control
Decreto 1567 Capacitacion y el Sistema de Estimulos Magnético
Interno
para los Empleados del Estado
Ley 443 de se exp@en r?ormas sqbre carrera Control B
administrativa y se dictan otras Magnético
1998 . - Interno
disposiciones
En el articulo 64 establece que en todas
Ley 190 de las entldao!es pup!lcas tendran un Control B
programa de induccién para el personal Magnético
1995 . . Interno
gue ingrese a la entidad, y uno de
actualizacién cada dos afios.
REGISTROS
1 . Lugar de - C
Caédigo Referencia g : Clasificacion
Archivo
Registro de Induccién Desarrollo .
FOR-0045-014 g . y Fisico
Entrenamiento Humano
. : . Desarrollo -
FOR-0079-004 Registro de Asistencia Fisico
Humano
GLOSARIO
TERMINO DEFINICION
Proceso dirigido a integrar el nuevo colaborador hacia la
INDUCCION cultura organizacional de la institucion, proporcionandole los
medios necesarios para su adaptacion al nuevo rol laboral.
‘ Proceso dirigido a actualizar a los colaboradores en relacion
REINDUCCION gie > ,
de la normatividad, estructura, procedimientos, asi como a
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TERMINO DEFINICION
reorientar su integracion a la cultura organizacional, se
realiza cada afio o cuando se realicen cambios significativos
en los procesos.
INDUCCION Comprende toda la informacion general de la institucion y
GENERAL sera impartida a todos los nuevos colaboradores de la E.S.E.

ENTRENAMIENTO

Hace referencia a las actividades o tareas que debe
desempefiar el funcionario en el cargo, asi como los
procedimientos que debe aplicar en el desempeiio del
mismo, entregando de forma formal el puesto de trabajo e
inventarios a su cargo

NOTAS DE CAMBIO

., Fechad ., :
Version ec .a .e, Descripcion del cambio
Actualizacion
01 2005 Elaboracion del documento
02 04-06-2010 Actualizaciéon del documento
03 27-10-2014 Actualizacion del documento
07-02-2019 Actuall_zamon de la Informacién de acuerdo a cambios
04 normativos
11-03-2022 Revision de la informacion
05 97-01-2022 Actuall_zamon de la Informacién de acuerdo a cambios
normativos
CONTROL DE EMISION
Elaboré / Actualizo Revisé / Aprobé
Nombre Diana Carolina Bedoya Martinez Diana Lucero Blandén Arenas
Cargo Coordinadora Desarrollo Humano Coordinadora de Calidad
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Firma

Fecha 20-12-2022 20-12-2022
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