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Dirección de Administración de Talento Humano
	Proceso Interno    Gestión de Reclutamiento, Selección y Contratación
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  Nombre del Servidor:
	1. DATOS GENERALES

	TIPO DE CONTRATACIÓN 
Contrato de Servicios Ocasionales
Nombramiento Provisional
Nombramiento Permanente

Servicios Profesionales
Otros:____________________
	NIVEL
Asesor
Directivo
Responsable
Analista
Técnico
Asistente
	Lugar de Inducción:
………………………………………
Dirección donde va a laborar:
…………………………………………
Fecha de inicio de la inducción:
…………………………………………
Fecha de fin de la inducción:
…………………………………………



	1.1 CADA ITEM DEL PRESENTE FORMATO DEBE SER DILIGENCIADO, DE ACUERDO CON LA SITUACIÓN ADMINISTRATIVA QUE DA ORIGEN A LA INDUCCIÓN DEL PERSONAL, POR FAVOR INDIQUE LA SITUACIÓN

	
	Inducción General por ingreso del personal.



	
	Inducción por nuevas funciones a su cargo o cambio de funciones dentro de la misma unidad/ centro: funciones o responsabilidades, procedimientos, indicadores, riesgo, formato y registros relacionados con sus nuevas funciones.




	2. INDUCCIÓN GENERAL


	2.1 DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN DE TALENTO HUMANO

	2.1.1 GESTIÓN DE RECLUTAMIENTO, SELECCIÓN Y CONTRATACIÓN.

	
Misión y Visión
Normativa General: 
(LOSEP, Reglamento LOSEP, Código de Trabajo)
Estructura Organizacional
Manual de Calidad

	
Concepto y Clasificación de faltas

Vacaciones

Permisos
Otros, Indique
______________________________
	Aceptación, Inducción.
Nombre(s) y firma(s) del Servidor que ingresa. 

Nombre(s) y firma(s) responsable de la Inducción, reinducción, o entrenamiento.



	2.1.2 GESTION DE BIENESTAR SOCIAL 

	
Prevención de Riesgos 

Salud en el Trabajo

Evaluación de Riesgos
	Servicios que presta el Dispensario Médico

Tipos de Riesgos en el INSPI

	Aceptación, Inducción.
Nombre(s) y firma(s) del Servidor que ingresa. 

Nombre(s) y firma(s) responsable de la Inducción, reinducción, o entrenamiento.

	2.2. DIRECCIÓN DE PLANIFICACIÓN Y GESTIÓN ESTRATEGICA

	2.2.1 GESTIÓN DE TICS

	
Quipux 

Intranet     


	
 Zimbra
	Aceptación, Inducción.
Nombre(s) y firma(s) del Servidor que ingresa. 

Nombre(s) y firma(s) responsable de la Inducción, reinducción, o entrenamiento
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