
 GESTIÓN APRENDIZAJE, CRECIMIENTO Y 

DESARROLLO EMPRESARIAL  
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REGISTRO DE INDUCCIÓN Y/O 

REINDUCCIÓN 

Versión: 02 

Fecha: 03/04/2023 

 

REGISTRO DE INDUCCIÓN O REINDUCCIÓN AL PERSONAL 

 

INDUCCIÓN  REINDUCCIÓN  

FECHA DD / MM / AA 

  

FUNCIONARIO  CONTRATISTA  FECHA DE INGRESO DD / MM / AA 

NOMBRES Y APELLIDOS  

Nº IDENTIFICACIÓN  CARGO  

 
 

PROCESO TEMAS SI NO 

1. TALENTO 

HUMANO 

REGLAMENTO INTERNO DE TRABAJO.   

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

 Organigrama 

 Misión y visión 

 Objetivos 

  

PRESENTACIÓN AL PERSONAL   

 NOMBRE Y FIRMA DEL FUNCIONARIO:  

FIRMA DEL RESPONSABLE INDUCCIÓN:  

 

PROCESO TEMAS SI NO 

2. SISTEMAS 

INTEGRADOS 

DE GESTIÓN 

POLITICAS: 

 POLÍTICA DE CALIDAD 

 SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO. 

 ALCOHOL, DROGAS Y TABAQUISMO. 

 CLASIFICACIÓN Y DISPOSICIÓN DE RESIDUOS 

 SAGRILAFT 

  

COMITÉS: 

 COMITÉ DE CONVIVENCIA LABORAL 

 COMITÉ PARITARIO DE SEGURIDAD Y SALUD EN EL 

TRABAJO 

 COMITÉ DE EMERGENCIAS 

 IDENTIFICACIÓNN DE PELIGROS Y CONTROL DE RIESGOS 

 REPORTE DE ACCIDENTE LABORAL 

 FACTORES DE RIESGOS EN SU PUESTO DE TRABAJO 
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CONOCIMIENTO GENERAL: 

 Procesos de Carrazos 

 Partes interesadas y requisitos del cliente 

 Matriz de comunicaciones de calidad 

 Procedimiento de No conformidad y acción de mejora 

 Riesgos y oportunidades del proceso 

 Indicadores 

 Procedimientos que aplica al cargo 

 Caracterización del proceso 

  

NOMBRE Y FIRMA DE FUNCIONARIO  

RESPONSABLES  DE LA INDUCCIÓN  

 

PROCESO TEMAS 

3. INDUCCIÓN 

DE ÁREA EN EL 

PUESTO DE 

TRABAJO 

 

(Funciones del 

trabajador) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

NOMBRE Y FIRMA DE FUNCIONARIO  

RESPONSABLES  DE LA INDUCCIÓN  

 


