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CERTIFICADO DE INDUCCIÓN

/ RE INDUCCIÓN

CT-RRHH-FM24-V01
25/09/2018


CERTIFICADO DE INDUCCION / RE INDUCCION

INDUCCION


RE INDUCCION 

Yo _________________________________ identificada con cedula de ciudadanía No. ____________ contratado a partir del día ___del mes ____ del año _____ con el cargo de_______________________________________, certifico que recibí información de los siguientes aspectos, con una duración de 8 horas, teniendo en cuenta que el objetivo de esta es que cumplamos de manera eficiente con los estándares de seguridad, salud, calidad y producción:
Instrucción: Marque con una X la opción que considere pertinente.
1. ASPECTOS GENERALES DE LA ORGANIZACIÓN 

	#
	INFORMACION
	SI FUE CLARA?
	NO FUE CLARA?

	1
	El organigrama, la visión, la misión, valores corporativos y los objetivos de la empresa.
	
	

	2
	Políticas del Sistema de Gestión Integral
	
	

	3
	Reglamento interno de trabajo
	
	

	4
	Reglamento de higiene y seguridad industrial
	
	

	5
	Procedimiento para solicitar permisos y entrega de incapacidades.
	
	

	6
	Procedimiento ante un accidente e incidente de trabajo y lecciones aprendidas
	
	

	7
	Comités (Paritario de seguridad y salud en el trabajo, investigación de accidentes e incidentes, convivencia laboral).
	
	

	8
	Responsabilidades y comportamientos frente al Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo
	
	

	9
	Responsabilidades del encargado del Sistema de Gestión en Seguridad y Salud en el Trabajo.
	
	

	10
	Los aspectos relativos a la relación contractual laboral.
	
	

	11
	Generalidades sobre seguridad social.
	
	


2. ASPECTOS ESPECIFICOS DEL CARGO
	#
	TEMA
	SI FUE CLARA?
	NO FUE CLARA?
	APLICA?

	1
	Funciones del cargo y discrecionalidad.
	
	
	

	2
	Tipo de elementos de protección personal y dotación, su uso y estándares de disciplina para quienes no los empleen y normatividad aplicable.
	
	
	

	3
	Análisis de Riesgos por Oficio.
	
	
	

	4
	Planes Operativos Normalizados.
	
	
	

	5
	Horario de trabajo.
	
	
	

	6
	Gimnasia laboral.
	
	
	

	7
	Hábitos de vida saludable.
	
	
	

	8
	Manejo de posturas.
	
	
	

	9
	Manejo de estrés.
	
	
	

	10
	Personas con las que debe interactuar, clientes internos y externos
	
	
	

	11
	Servicio al cliente
	
	
	

	12
	Orden y aseo (Manejo de residuos)
	
	
	

	13
	Aspectos e Impactos ambientales de su labor
	
	
	

	
	ADMINISTRATIVA
	
	
	

	14
	Manejo y confidencialidad de la información
	
	
	

	15
	Manejo de herramientas manuales de oficina
	
	
	

	
	GESTIÓN DE TRANSPORTE
	
	
	

	16
	Manejo de cargas
	
	
	

	17
	Conocimiento y manipulación de los vehículos
	
	
	

	18
	Normas de conducta
	
	
	

	19
	Deberes del personal
	
	
	

	
	GESTIÓN DE COMUNICACIONES
	
	
	

	20
	Conocimiento y manipulación de los equipos de comunicaciones
	
	
	

	21
	Protocolo de atención a usuarios y afiliados teniendo en cuenta la frecuencia
	
	
	

	22
	Claves Q
	
	
	

	23
	Normas disciplinarias hk´s
	
	
	

	24
	Manejo del sistema GHOST
	
	
	


	NOMBRE Y FIRMA DEL TRABAJADOR
NOMBRE: 
FECHA:  
	NOMBRE, FIRMA Y CARGO DEL ENCARGADO INDUCCION / REINDUCCION
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