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SISTEMA DE GESTION INTEGRADO SGI

Objetivo: Durante la induccidn y/o reinduccion que recibira el servidor publico en el puesto de trabajo, es importante
realizar la siguiente lista de chequeo, con el fin de brindar informacion general, amplia y suficiente que permita la
ubicacién dentro de la institucién y su rol dentro de la Entidad para fortalecer su sentido de pertenencia, seguridad
para realizar su trabajo de manera oportuna y cumplimiento de las funciones o actividades asignadas.
éQué tipo de gestion esta por realizar?
Por favor marque con una X la gestion que se realizara en
el puesto de trabajo.

: RE- X
Lielboei(o) INDUCCION
Responsable
de area y/o servicio Jefe Jannethe Novoa Cucarian L
- - Denominacion:
quien realiza el
‘  proceso:
TORRES VILLAMIL SANDRA MILENA Marque con una X segun su situacion
administrativa:
Nom[zrf: ajqulen se En Encargo:
dirige esta Tipo de Provisionalidad:
Induccion y/o Vinculacion: Eerfqdf{ de prueba
1 iAn: omision
ffeinduccun: Nombramiento Ordinario
(Carrera administrativa o libre
nombramiento y remocion).

1. Diligencie los aspectos contemplados en la Induccién y/o Reinduccion, marcando con una X la
opcion correspondiente.

Aplica Ejecutada
SI NO SI NO

Actividad Observaciones

Definir el tiempo necesario para poder brindar al| x X
Funcionario publico la  atencion e informacion
pertinente frente a la gestién a realizar.

Explicar al funcionario las actividades programadas en | X X
la induccion desde el sitio donde desempefiara sus
funciones.

Indicar el lugar exacto donde va a trabajar (puesto de | X X
trabajo) y hacer entrega los elementos necesarios
para el cumplimiento de sus funciones o actividades.

Si el lugar de trabajo es compartido, X X
explicar qué hacen las otras personas.

Indicar donde estan ubicados los bafios y hacer | X X
entrega de las llaves, si aplica.
Entregar un inventario de los equipos (de | x X

acuerdo a los formatos establecidos por activos fijos),
materiales e informacion de los cuales sera
responsable.

Explicar cual es el manejo adecuado del | x X
lugar de trabajo, equipos y material.
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I. Diligencie los aspectos contemplados en la Induccién y/o Reinduccion, marcando con una X la
opcion correspondiente.

Actividad Aplica Ejecutada Observaciones
Hacer entrega de las llaves que pertenecen a su NA NA
oficina, si es el caso, o0 a su escritorio.
Dar a conocer el procedimiento para solicitar los | X X
elementos de oficina cuando lo requiera.
Entregar una lista con nombre, cargo, ubicacion y NA NA
extension de las personas que trabajan en la
dependencia.
Presentar a las personas de Ila dependencia | X X
con quienes tendra que trabajar.
Explicar los lineamientos establecidas en el area y/o | X X
servicio.
Indicar el horario de trabajo, si es el caso. X X
Explicar cOmo estd constituida la estructura | X X
jerarquica de la institucion y su interaccion entre
procesos.
Explicar al funcionario como funciona el sistema | X X

telefénico de la entidad (llamada interna, llamada
externa, traspaso)

Brindarle informacion acerca de la adecuada atencién | X X
al cliente, tanto interno como externo.
Explicar cudl es el conducto regular o trdmite a | X X

seguir, para tratar asuntos laborares y personales.

Dar la  informacion  necesaria de qué | X X
procedimiento debe realizar en el caso de un dafo o
mal funcionamiento de los equipos que estan bajo su
responsabilidad.

Explicar el tiempo de pausas activas. NA NA

Direccionar al funcionario a la Unidad de Informatica | X X
para que mediante FT- SOLICITUD DE ACCESO A
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION COD. IM-UNIN-
FT-02, se le asigne los permisos necesarios de uso
requeridos para el desempefio de sus funciones o
actividades y explicar cual debe ser el adecuado
manejo.

Presentar a los funcionarios de otras dareas yfo | X X
servicios con las que va a tener que interactuar
para el desarrollo de sus funciones o actividades.

Dar a conocer y explicar las funciones o actividaded X X
que desarrollara en su area o servicio

Designar un funcionario del drea y/o servicio como | X X
tutor en el proceso de adaptacion al cargo, segdn

aplique.

OBSERVACIONES:

El proceso de induccion y entrenamiento del personal de enfermeria (enfermeras, auxiliares de enfermeria y
camilleros) se realiza de acuerdo a PROCEDIMIENTO INDUCCION , ENTRENAMIENTO Y REENTRENAMIENTO DEL
PERSONAL DE ENFERMERIA CODIGO AH-ENFE-PR-163.
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Para constancia se firma el _01__de _Noviembre__ de _2022_

Respaldo de la actividad realizada:

Nombres y Apellidos Nombres y Apellidos TORRES VILLAMIL SANDRA

s Jefe Jannet] 0 funcionario que recibio
Responsable De la Unidad, . o
Area y/o Servicio: Cucarian Iggrnc::‘ocréig{'o MILENA

Firma del responsable De la ) Firma-t;:l-gllfugciop'ariolque q _
Unidad, Area y/o Servicio: & reciio cncuccion'y/ o CE;QWD

Reinduccion:

Nota aclaratoria 1.: Favor imprimir a doble cara.

Nota aclaratoria 2.: Por favor tenga en cuenta que una vez finalizada ésta actividad, se debe remitir copia a la Unidad de Talento Humano - Area
de Capacitacion y Bienestar, a fin de que se revise el desarrollo de la actividad y se custodie el respectivo reporte.
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