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1. OBJETIVO:  

Establecer directrices que orienten las actividades de inducción y 

reinducción a todos los funcionarios que ingresan y con antigüedad en la 

E.S.E, para fortalecer la cultura organizacional, aprendizaje y desarrollo 

del talento humano, suministrando la información necesaria para el 

mejor conocimiento en virtud de los cambios producidos en materia 

organizacional. 

 

2. ALCANCE: 

Las directrices y orientaciones definidas en este programa, aplican para 

las actividades de planeación y ejecución de la Inducción y 

Reinducciónal personal de planta y contratista de la E.S.E Hospital 

César Uribe Piedrahita, y se desarrolla desde el momento de ingresar a 

laborar como durante su permanecía en el cargo con una periodicidad 

de cada dos año.  

 

3. DEFINICIONES: 

 

3.1 GTH: Gestión Talento Humano. 

3.2 Inducción: Es un proceso dirigido a formar al nuevo funcionario en 

su integración a la cultura organizacional, proporcionándole los 

medios necesarios para su adaptación a su nuevo rol laboral. 

3.3 Inducción al Cargo: En esta inducción las áreas asistenciales y 

administrativas deben realizar la socialización del cargo al nuevo 

funcionario. Comprende el marco de funciones, responsabilidades 

del cargo y los requisitos exigidos para el desempeño del mismo. 

Igualmente, el contexto y el entorno propio del cargo en relación con 

el proceso en la cual cumple sus funciones.  El tiempo de esta 

inducción es de acuerdo al desempeño del personal. 

3.4 Inducción General: Hace referencia a la información que deben 

conocer todos los funcionarios que ingresan por primera vez a la 

E.S.E Hospital Cesar Uribe Piedrahita. 
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3.5 Puesto de Trabajo: Espacio que ocupa en una empresa, institución 

o entidad desarrollando algún tipo de actividad o empleo con la cual 

se recibe por ella un salario o sueldo específico.  

3.6 Reinducción: Está dirigido a reorientar la integración del funcionario 

a la cultura organizacional en virtud de los cambios institucionales 

producidos, o al logro de una integración organizacional alrededor de 

un propósito misional. Las jornadas de reinducción se realizaran a 

todos los empleados por lo menos cada dos años. 

 

4. ESTRUCTURA DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN 

DE LA E.S.E HOSPITAL CÉSAR URIBE PIEDRAHITA. 

 

El proceso de Inducción se desarrolla a través de las etapas que a continuación 

se definieron, con el fin de lograr que el funcionario se familiarice con la cultura 

organizacional de la Entidad y conozca las funciones de su dependencia. 

 

Funcionario de Planta: Se inicia con la notificación del acto administrativo de 

nombramiento al aspirante. 

 

Funcionario de Contrato: Se inicia con la comunicación por parte de la 

asociación, quien envía a la persona que cumple con los requisitos para ejercer 

las funciones a la institución.  

 

4.1 Inducción: 

 

4.1.1 Inducción General Presencial. 

Consiste en mostrarle al nuevo funcionario los principales aspectos de la 

empresa, los cuales le servirán para el normal desarrollo de las funciones 

asignadas. Para esta actividad, el Área de Gestión Talento Humano coordina 

con los responsables de las áreas (Planeación Estratégica, Control Interno, 

Calidad, Sarlaft, Seguridad y Salud en el Trabajo, Gestión de residuos 

hospitalarios, Atención al Usuario Administrativa, Sistemas, Comité Aiepi, 

Comunicaciones) la información acerca de los contenidos que se van a 

presentar.  

 

En caso de presentar videos institucionales, coordinar con el área de 

Comunicaciones la realización, actualización o edición de estos para 

complemento de la inducción.  
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La Inducción General se realizara Mensualmente de acuerdo a la coordinación 

realizada con los responsables de las áreas, de llegar a presentarse la 

necesidad se realizaran dos veces al mes. 

 

Para esta inducción el personal que ingrese debe diligenciar el FO-03-05-

003Inducción, Entrenamiento y Reinducción de Personal. Desde el área de 

Gestión Humana se realiza un recorrido por la institución.  
 

4.1.2 Inducción General Virtual. 

 

Esta inducción se realizara con el objetivo de que el personal pueda iniciar este 

proceso sin tener que presentarse en la institución se le entrega un Cd con la 

información y al finalizar deberá diligenciar el FO-03-05-003 Inducción, 

Entrenamiento y Reinducción de Personal. Desde el área de Gestión Humana 

se realiza un recorrido por la institución. 

  

Se estará implementado esta misma temática en el drive desde una cuenta que 

se creará para realizar este proceso, en la cual se genera una constancia de 

que el personal realizó el proceso. Para esta actividad se deberá crear un 

instructivo.  
 

4.1.3 Inducción en el puesto de trabajo. 

 

Consiste en facilitarle al nuevo funcionario su adaptación en el puesto de 

trabajo, incluyendo aspectos relacionados con su ubicación física, manejo de 

elementos y equipos, información específica, procedimientos, entre otros 

aspectos propios del cargo. 

 

El jefe inmediato debe realizar las siguientes actividades:  

 

Informar a su equipo de trabajo la llegada del nuevo funcionario y motivarlo 

para que lo acojan y lo reciban adecuadamente. Prever el sitio físico donde va 

a quedar ubicado, así como los equipos y herramientas necesarias para el 

cumplimiento de sus funciones  (coordinado con el área administrativa). En el 

momento de tener las herramientas de trabajo se le realiza entrega de los 

equipos y materiales necesarios para el desarrollo de sus funciones, de manera 

que se incluya en el inventario a su cargo (en caso de que aplique). 

 

Suministrar la información sobre los procesos, procedimientos, planes y 

programas que aplican al proceso en el cual va desempeñar sus funciones  

acompañado de la documentación pertinente. 
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Para evidenciar esta inducción, se debe diligenciar el FO-03-05-015 Validación 

de Inducción, que servirá como herramienta orientadora en esta importante 

actividad. 

 

En cada proceso misional el líder realizará y modificará cuando se requiera un 

documento que se tendrá como anexo a este programa, el cual servirá de guía 

de entrenamiento para el personal que ingrese a su servicio.  

 

Si el cargo que va ocupar el personal es de líder o coordinador de un área o 

servicio este deberá diligenciar el FO-03-05-003 Inducción, Entrenamiento y 

Reinducción de Personal en el literal III, para este caso las asociaciones 

deberán entregar las funciones que deberá cumplir.  
 

4.1.4 Concertación de compromisos laborales para el personal de 

carrera y provisional. 
 

Los funcionarios de Carrera Administrativa, en Periodo de Prueba o de Libre 

Nombramiento y Remoción, deben concertar con el jefe inmediato los 

compromisos laborales en el marco de las indicaciones correspondientes a la 

evaluación del desempeño laboral teniendo en cuenta los lineamientos de la 

resolución que adopta el sistema de evaluación de desempeño vigente.  

 

Para los funcionarios provisionales se podrá realizar la evaluación a la cual se 

acoge el sistema de evaluación de desempeño de la gobernación, teniendo en 

cuenta que no se cuenta con un propio sistema de evaluación de desempeño.  

 

4.1.5 Acompañamiento y seguimiento 

 

El jefe inmediato podrá designar a alguno de los integrantes del grupo de 

trabajo, como “tutor” o “acompañante” en el proceso de adaptación e 

integración, de manera que oriente al nuevo funcionario en la forma como se 

adelantan los procesos y lo contextualice permanente en las labores cotidianas. 

 

4.2 Reinducción. 
 

Está dirigido a todos los funcionarios antiguos de la Entidad y consiste en 

reorientar su integración a la nueva cultura organizacional, producto de los 

cambios ocasionados en materia de normatividad, procesos, valores y demás 

cambios importantes que puedan afectar el normal desarrollo de sus funciones.  
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Dentro de los temas que se deben abordar son los cambios físicos, ingreso o 

vinculación de funcionarios, re-educar sobre la plataforma estratégica de la 

Institución; Misión, Visión, políticas, Valores, Mapa de procesos, organigrama, 

planes y programas. 

 

La reinducción es un proceso que se realizará con una frecuencia de cada dos 

años, o cada que ocurran los cambios mencionados anteriormente; en esta 

última se puede realizar por parte del líder dirigido al grupo del cual es 

responsable.  

 

El Área de Gestión Humana coordina con las dependencias responsables de 

los cambios organizacionales los temas que se van a presentar, y realiza la 

convocatoria a todos los funcionarios por lo menos con ocho (8) días de 

anticipación. 

 

Esta re inducción también se podrá realizar aplicando las metodologías 

definidas en el numeral 4.1 de este programa.  

 

5. EJECUCIÓN DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN Y REINDUCCIÓN. 
 

Esta fase se efectuará con el desarrollo de las actividades de formación y su 

divulgación se realizará a través de algunos de los siguientes medios de 

comunicación: 

 

 Correo electrónico 

 Mensaje Texto 

 Llamada telefónica  

 Afiches en los tableros de los servicios 

 Oficio 

 Informando al Jefe inmediato 

 Mensajes de Difusión 

 

6. EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE INDUCCIÓN Y 

REINDUCCIÓN.  
 

La fase de evaluación y seguimiento se realizarán constantemente, revisando 
en bases de datos, el personal que va ingresando.  

 

Asimismo por medio del indicador formulado en la Tabla N°1, se medirá 
mensualmente estos resultados, para su verificación y toma de acciones 
preventivas y correctivas en caso  de ser necesario.  
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Tabla N°1 

NOMBRE DEL INDICADOR FORMULA DEL INDICADOR 

Porcentajes de empleados que 
tuvieron inducción adecuada al 

ingreso 

Inducción realizadas/ Número total 
de empleados ingresados. 

 

Los resultados de este indicador que se mide mensual se deberá reportar a 

través de los informes ejecutivos a los directivos para darles a conocer el 

desarrollo y resultados del programa. 

 

Adicional a lo anterior desde que el funcionario ingresa se le entregara el FO-

03-05-015 Validación de Inducción, con el objetivo de garantizar el 

cumplimiento de todas las actividades antes de ingresar a ejercer actividades 

descritas en el contrato. 

 

7. NORMAS Y BIBLIOGRAFIA DE REFERENCIA 
 

Se encuentran  relacionadas en el PL-03-05-001 Plan Estratégico de Talento 

Humano. 
 

8. CONTROL DE CAMBIOS 

 

VERSIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DEL CAMBIO RESPONSABLE 

01 30/09/2017 Elaboración del documento 

Claudia M.  López 

Benítez - Líder 

Gestión Humana 

02 20/04/2018 
Se realiza ajustes al cronograma de 

trabajo 

Rosa Mary Tordecilla 

- Líder de Gestión 

Humana 

03 19/02/2019 
Se realizar ajuste a la descripción de 

actividades de la inducción. 

Claudia M.  López 

Benítez - Líder 

Gestión Humana (E) 

 
 

9. ANEXOS 

 ANEXO N° 1Inducción de médicos generales 

 ANEXO N° 2Inducción para enfermería Hospitalización 

 ANEXO N° 3Inducción para del personal que ingresa a Cirugía 

 ANEXO N° 4Inducción Atención Ambulatoria 

 ANEXO N° 5Inducción Referencia y Contrareferencia  

 FO-03-05-003 Inducción, Entrenamiento y Reinducción de Personal 

 FO-03-05-015 Validación de Inducción.   


