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	GESTIÓN DE TALENTO HUMANO

FORMATO DE REINDUCCIÓN INSTITUCIONAL
	Código:
	GTH-F-11

	
	
	Versión:
	1

	
	
	Vigencia:
	Julio 2017



	OBJETIVO: Proporcionar y facilitar las herramientas y conocimientos necesarios a nivel institucional para el buen desempeño de las funciones del cargo

	NOMBRE:

	ACADEMICO:______    ADMINISTRATIVO :_____    DEPENDENCIA: ________________

	CARGO A DESEMPEÑAR:

	FECHA DE INGRESO:

	TEMA Y/O ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FIRMA RESPONSABLE 
	FECHA

	· Filosofía Institucional

· Misión, Visión, Valores
	Rectoría
	
	

	· SIG

· Modelo de operación por procesos

· Sistema de Aseguramiento de la Calidad

· Realizar evaluación de inducción (SIG)
	Dirección de Aseguramiento de la Calidad
	
	

	· Plan de Desarrollo Institucional

· Estructura Académico – Administrativa

· Modelo de planeación institucional
	Dirección Planeación
	
	

	· Proceso de Contratación – Contrato Laboral

· Perfil del Cargo

· Beneficios Institucionales

· Generalidades Institucionales (horarios, código de vestuario, pago de nómina, solicitud de permisos)
	Talento Humano
	
	

	· Reglamento Interno de Trabajo

· Código de Ética

· Estatuto General

· Otras normatividades de la UCM
	Secretaría General
	
	

	· Medios de Comunicación interna (Pagina, Boletines…)

· Foto para la presentación en el boletín

· Imagen Corporativa (MARCA)

· Peticiones, Quejas, Reclamos, Sugerencias y Felicitaciones (PQRSF)
	Comunicación Organizacional y Mercadeo
	
	

	· Sistema de Gestión de SST (Política, reglamento de higiene y seguridad, roles y responsabilidades en el sistema)

· Reporte de Accidentes e incidentes de Trabajo

· Matriz de Riesgos

· Reporte de Incapacidades

· COPASST

· CCL

· Plan de atención y prevención de emergencias

· Brigada de Emergencias

· Jornadas de Salud

· Entrega de EPP

· Realizar evaluación de inducción (SST)
	Seguridad y Salud en el Trabajo
	
	

	· Generalidades de la Vicerrectoría de Bienestar y Pastoral.

· Servicio Médico, psicología…

· Bienestar (en línea, UCM saludable….)
	Bienestar y Pastoral Universitario
	
	

	· Creación de correo electrónico

· Presentación Plataformas (SAIA – SIGA, SIESA…)

· Creación de usuarios a las diferentes plataformas
	Sistemas de Información
	
	

	· Gestión Documental
· Tablas de retención documental

· Información relevante en relación con el cuidado, manejo y custodia de la información.
	Gestión Documental
	
	

	Las siguientes inducciones, sólo aplican para el personal Docente

	· Estatuto Profesoral

· Modelo Pedagógico

· Proyecto Educativo Universitario (PEU)

· Modelo de evaluación académica
	Docencia y Formación
	
	


Nota: Después de la etapa de inducción, el colaborador debe comenzar su periodo de entrenamiento propio del cargo, para lo que debe diligenciar el formato de Entrenamiento de acuerdo a la planeación de su jefe inmediato. 
__________________________________
COLABORADOR
	Elaboró
	Revisó
	Aprobó
	Fecha de vigencia
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