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- Cdédigo ACESP-PAP-01

FORMATO DE INDUCCION Y REEINDUCCION

Version: 01

M)mcmmﬁ_\@_m@m_\ INDuccion [ ]

REINDUCCION ﬂ Pagina: 1/3

DATOS GENERALES

TIPO DE CONTRATACION DEL PERSONAL QUE
RECIBE INDUCCION:
TIPO
M Termino Fijo Inferior a un afio
Término Indefinido

[ Contrato de Aprendizaje

NIVEL

D Directivo
- Asesor
] Profesional
3 Tecndlogo
E Técnico
]  Asistencial

LUGAR DONDE SE APLICA : Qﬂ\x\ﬁu&uu\ = tare ADC
DIRECCION._ O/ 28 M. A~ 14— Sanls Roi
FECHA DE INICIO DE LA INDUCCION (DD/MM/AAAA)_//— 0%~ 2024
FECHA DE FINALIZACION DE LA INDUCCION : £ - @4~ 2021~

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:

3 | Induccién por ingreso del personal nuevo: Diligenciar todo el formato.

[ | Induccién especifica.

Induccién por nuevas funciones a su cargo o cambio de funciones dentro de la misma dependencia / centro: Funciones o responsabilidades, procedimientos,

E indicadores, riesgos, formatos y registros relacionados con sus nuevas funciones, nuevos factores de riesgo, si_existen.

[ | Reinduccién I 10tra (indigue):

I. INDUCCION GENERAL
1. INDUCCION GENERAL (Aplicado el Profesional de Talento Humano con apoyo del Profesional en Seguridad y Salud en el trabajo)

w Organigrama. Funciones Dep. [ Procedimiento Disciplinario ( RIT Reglamento Interno de Trabajo Aceptacién. Induccién General:
Valores Corporativos, Misién, Visién. serd enviado al correo electronico). Nombre y firma del Empleado que ingresa:
Presentacion del Cédigo de Integridad cC. ﬂp cayde= A y{o @z

M Normatividad interna (reglamento). : 2 O Pﬂ el R

Presentacién del Reglamento interno

Sistemas de evaluacién del personal

Observacion:

HIAR 38
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Il. INDUCCION DE BIENES E INVENTARIOS
(Aplicado por el Jefe inmediato o Profesional de Talento Humano)

Equipo de Cémputo

Otro cual

OO0C

Entrega de Escritorio y silla.

Entrega de Elementos de Oficina.

Observacion:

Nombre y firma del Emplead
que ingresa:
GCC

Nombre(s) y firma(s)

responsable(s) de la inducciog

reinduccién o entrenamientd
Giles

Ill. SALUD OCUPACIONAL (Aplicado por el Profesional SST)

INDUCCION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO

| /] Politicas de salud y seguridad en el trabajo.
=] Sistema de Gestién en Seguridad y Salud en el Trabajo.

5] Rutas de evacuacién y puntos de encuentro / plan de emergencias.
Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo — COPASST.
Brigadas de emergencias.
Coordinadores de apoyo a la evacuacion.
Accidente de trabajo / Incidente de trabajo / enfermedad profesional
Matriz de riesgos, fuentes y medios de control para los accidentes de trabajo

Otras (indique):

Observacion:

Aceptacion. Induccion
General:
Firma del Empleado que

Mm%b@ >§¢\nm

CCi124019353 .

N
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Cddigo ACESP-PAP-01

FORMATO DE INDUCCION Y REEINDUCCION

Version: 01

INDUCCION

.&mcmmam_ﬂﬂwﬂ

REINDUCCION </

Pagina: 3/3

IV. INDUCCION ESPECIFICA

INDUCCION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO (Aplicado por el jefe inmediato)

ﬂ Funciones Generales de la

Dependencia y grupo de

Trabajo.

—..._E Interaccidén con las
Dependencias de mayor

contacto.

_B Presentacién de los

donde va a la laborar.

Funcionarios de la Dependencia

B Riesgos asociados a la actividad.

[ otras
(indique):

Observacion:

-

Aceptacion. Induccién general:

irma del Empleado que ingresa: .

o Ydad }wACm_N
nna\_AN‘rrodﬂwm\W

Nombre(s) y firma(s) responsable(s) de la
induccién, reindugcién o entrenamiento:

Proyectd: Hernan C. Profesional en SST.

Reviso:
Aprobo:

Daniris E. Profesional en Recursos Humanos
Eduard Gomez. Director Administrativo y de Gestién Humana
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Cédigo ACESP-PAP-01

FORMATO DE INDUCCION Y REEINDUCCION

Versidn: 01
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INDUCCION _Hmm_

REINDUCCION E
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DATOS GENERALES

RECIBE INDUCCION:
TIPO
E Termino Fijo Inferior a un afio
[ Término Indefinido

[ Contrato de Aprendizaje

TIPO DE CONTRATACION DEL PERSONAL QUE

Directivo
Asesor DIRECCION

Profesional

NIVEL

NO0000

Tecndlogo
Técnico
Asistencial

LUGAR DONDE SE APLICA :

il @%& 710

FECHA DE INICIO DE LA INDUCCION (DD/MM/AAAA) /6 = b~ 2021 ]
FECHA DE FINALIZACION DE LA INDUCCION :_// ~Of — 2024

FAVOR INDIQUE LA SITUACION:

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

Induccién por ingreso del personal nuevo: Diligenciar todo el formato.

Induccidn especifica.

Induccién por nuevas funciones a su cargo o cambio de funciones dentro de la misma dependencia / centro: Funciones o responsabilidades, procedimientos,
indicadores, riesgos, formatos y registros relacionados con sus nuevas funciones, nuevos factores de riesgo, si_existen.

Reinduccion

I 10tra (indique):

I. INDUCCION GENERAL

1. INDUCCION GENERAL (Aplicado el Profesional de Talento Humano con apoyo del Profesional en Seguridad y Salud en el trabajo)

B‘ D‘Bnni

Organigrama. Funciones Dep.
Valores Corporativos, Misién, Visién.
Presentacién del Cédigo de Integridad
Normatividad interna (reglamento).
Presentacion del Reglamento interno

Sistemas de evaluacion del personal

[ Procedimiento Disciplinario ( RIT Reglamento Interno de Trabajo
sera enviado al correo electrénico).

Observacion:

Aceptacion. Induccién General:
Nombre y firrpé del mEﬁ_mmao n:m ingresa:

..QA\NA\M\M

Nombre(s) y firma{s) responsable(s) de la
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Cdédigo ACESP-PAP-01

FORMATO DE INDUCCION Y REEINDUCCION

Versién: 01

INDUCCION _”U

REINDUCCION

Pagina; 2/3

Il. INDUCCION DE BIENES E INVENTARIOS
(Aplicado por el Jefe inmediato o Profesional de Talento Humano)

Nombre y firma del Emplead

L Entrega de Escritorio y silla. Observacion:
[ Equipo de Cémputo que ingresa:
€.C
[C] Entrega de Elementos de Oficina.
[ Otro cual
Nombre(s} y firma(s)
responsable(s) de la induccios
reinduccion o entrenamientd
GC:
lil. SALUD OCUPACIONAL (Aplicado por el Profesional SST)
INDUCCION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO
E Politicas de salud y seguridad en el trabajo. Observacion: Aceptacion. Induccién
[X7] Sistema de Gestion en Seguridad y Salud en el Trabajo. General:
3] Rutas de evacuacion y puntos de encuentro / plan de emergencias. Firma del Empleado que .\
X Comité paritario de seguridad y salud en el trabajo — COPASST. ingresa; &

Nk

Brigadas de emergencias.

Coordinadores de apoyo a la evacuacion.

Accidente de trabajo / Incidente de trabajo / enfermedad profesional

Matriz de riesgos, fuentes y medios de control para los accidentes de trabajo

Otras (indigue):

CCHR L >

Nombre(s) y firma(s)
responsable(s) de la induccion,
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Codigo ACESP-PAP-01

T ATy

FORMATO DE INDUCCION Y REEINDUCCION

Version: 01
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INDUCCION
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IV. INDUCCION ESPECIFICA

INDUCCION ESPECIFICA PARA EL DESARROLLO DEL TRABAIJO (Aplicado por el jefe inmediato)

E Funciones Generales de la
Dependencia y grupo de
Trabajo.

[X] Interaccion con las
Dependencias de mayor
contacto.

E Presentacion de los
Funcionarios de la Dependencia
donde va a la laborar.

E Riesgos asociados a la actividad.

] otras

(indique):

Observacion:

Aceptacion. Induccion general:

Firma nm_&mm\ao e m:m«m\g.m ”

CClfz Y75

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

Proyecté: Hernan C. Profesional en SST.

Revisé:  Daniris E. Profesional en Recursos Humanos
Aprobé: Eduard Gémez. Director Administrativo y de Gestién Humana




