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1. INTRODUCCIÓN 

 

“El proceso de inducción consiste en hacer conocer al nuevo personal los principales 
aspectos de la cultura de la organización, como son: la visión, la misión, los valores, 
y las políticas de eficacia y eficiencia.”. 

 
La inducción en la E.S.E. Hospital Cristian Moreno Pallares se inicia desde el 
momento en que el nuevo miembro ingresa a la Entidad, Comprende la recepción 
de los colaboradores, la transmisión de conocimientos de carácter global sobre la 
Entidad, sobre lo público y la ambientación inicial al entorno organizacional. Este 
programa deberá implementarse inmediatamente se oficialice la vinculación (firma 
del contrato o acta de posesión en el cargo) o inmediatamente se inicia      la relación 
laboral antes de tomar su lugar en el cargo para el cual se vinculó. 

 
La inducción se define como procesos de formación y capacitación dirigidos a 
facilitar y a fortalecer la integración del servidor a la cultura organizacional, a 
desarrollar en éste habilidades gerenciales y de servicio público y a suministrarle 
información necesaria para el mejor conocimiento de la función pública y de la 
entidad, estimulando el aprendizaje y el desarrollo individual y organizacional, en un 
contexto metodológico flexible, integral, práctico y participativo. Este aprendizaje 
propicia a los servidores elementos que se requieren para un buen desempeño en 
sus puestos de trabajo y que a la vez contribuyan al cumplimiento de los fines de la 
entidad. 

 
Se pretende a través del programa de inducción lograr que el servidor que ingresa 
a la entidad adquiera una identidad institucional, se apropie de su trabajo y 
contribuya al fortalecimiento de una cultura de servicio centrada en la aplicación 
permanente de sus principios institucionales como: transparencia, vocación de 
servicio, innovación, dignidad, honestidad, responsabilidad, calidad, lealtad, 
satisfacción al usuario y oportunidad. 

 
La reinducción está dirigida a reorientar la integración del servidor a la cultura 
organizacional en virtud de los cambios producidos en cualquiera de los asuntos a 
los cuales se refieren sus objetivos, que más adelante se señalan. Los programas 
de reinducción se imparten a todos los servidores por lo menos cada dos años, o 
antes, en el momento en que se producen dichos cambios, e incluyen 
obligatoriamente un proceso de actualización acerca de las normas sobre 
inhabilidades e incompatibilidades y de las que regulan la moral administrativa. 
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Es claro que el éxito del programa está garantizado en la medida que haya un 
compromiso por parte del nivel directivo para que todas las acciones que se 
empiecen sean avaladas o respaldadas por ellos. 

 
La inducción le asegura al servidor un mayor éxito en el desarrollo de sus funciones 
o labores, para que su servicio redunde en una mejor calidad, atención oportuna y 
aumento de la productividad esperada, este proceso permite facilitar la 
socialización; disminuyendo la ansiedad característica del nuevo servidor que 
ingresa a la entidad y de la reafirmación y consolidación de los principios y 
pertenencia del servidor ya vinculado. 

 

2. OBJETIVOS 
 

2.1. OBJETIVO GENERAL 
 

Socializar la cultura organizacional de la E.S.E. Hospital Cristian Moreno Pallares al 
personal nuevo, para facilitar la adaptación de estos a los objetivos y metas de la 
Administración, conformando un equipo de trabajo integral. 

 
 

2.2. OBJETIVOS ESPECÍFICOS 
 

a. Suministrar información completa respecto a la institución, misión, visión, 
objetivos, estructura orgánica, valores institucionales, así como 
reglamentaciones, deberes, beneficios, responsabilidades, derechos. 

b. Contribuir a la eficiencia para prevenir y evitar incurrir en faltas disciplinarias, 
el ausentismo, accidentes de trabajo, y en general la aparición de 
comportamientos discordantes con la cultura institucional existente y 
deseada. 

c. Estimular el sentido de pertenencia y comenzar a fortalecer su formación 
ética, facilitando las condiciones para una actitud positiva hacia el trabajo y 
hacia las personas con las cuales se relaciona. 

d. Mantener un proceso continuo de comunicación bilateral entre la E.S.E. y los 
nuevos participantes, como medio de integración que genere 
comportamientos laborales adecuados. 

e. Difundir al personal nuevo toda la información pertinente sobre la 
Administración Pública, con el fin de dar cumplimiento con las disposiciones 
legales e incrementar la cultura organizacional. 

f. Familiarizarlo con el servicio público, con la organización y con las funciones 
generales del Estado. 

g. Instruirlo acerca de la misión de la entidad y de las funciones de su 
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dependencia, al igual que sus responsabilidades individuales, sus deberes 
y derechos. 

h. Crear identidad y sentido de pertenencia respecto de la entidad. 
 

3. ALCANCE 
 

Este procedimiento aplica para todas las actividades que se desarrollan en la 

E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO PALLARES. 

 

4. MARCO LEGAL 
 

Decreto 1567de 1998. Artículo 7: Los planes institucionales de cada entidad deben 
incluir obligatoriamente Programas de Inducción y Reinducción, los cuales se 
definen como procesos de formación y capacitación dirigidos a facilitar y a fortalecer 
la integración del empleado a la cultura organizacional, a desarrollar en ellos 
habilidades gerenciales y de servicio público y a suministrarle información necesaria 
para el mejor conocimiento de la función pública y de la entidad, estimulando el 
aprendizaje y el desarrollo individual, en un contexto metodológico, flexible, integral 
y participativo. 

5. MARCO CONCEPTUAL 
 

Inducción: Método que se utiliza para dar a conocer toda la información necesaria 
(misión, visión, principios, valores, estrategias, Plan de Capacitaciones, pautas de 
los planes y programas actualizados, plan de gestión y plan de desarrollo entre otro) 
a los nuevos funcionarios y contratistas de la E.S.E. y del cargo a desempeñar. 

 
Reinducción: Método que se utiliza para reforzar y dar a conocer a los antiguos 
contratistas y funcionarios de la E.S.E, los cambios en la información básica de la 
organización y del cargo desempeñado, así mismo dar a conocer el Plan de 
Capacitaciones, pautas de los planes y programas actualizados, plan de gestión y 
plan de desarrollo entre otros. 

mailto:gerencia@hospitalcmpcurumani.gov.co


Calle 9ª Carrera 17 Esquina, Barrio El paraíso - Teléfonos: 5750326 – 5750146 - 5751489 
E-Mail: gerencia@hospitalcmpcurumani.gov.co Curumaní - Cesar 

      Página 6 de 10 

 

 

 
E.S.E. HOSPITAL CRISTIAN MORENO 

PALLARES 

GESTION DOCUMENTAL 

PROCEDIMIENTO 

MODELO ESTÁNDAR DE CONTROL 
INTERNO MECI 

R-GD-07 
Página 6 de 

10 

Versión0 01-05-2020 

GERENCIA 

  

6. PROGRAMA DE INDUCCIÓN 

 

El proceso de inducción está divido en dos (2) y se realiza en un tiempo no mayor a 

quince días, el primer paso es realizado por el encargado del área de talento 

humano, el cual se encarga de realizar actividades de conocimiento de la entidad, 

reconociendo cada una de las áreas y proceso misionales de la entidad, haciendo 

énfasis en la importancia de trabajar en equipo. 
 

Procesos, 
estratégicos, 

misionales, de 
apoyo y 

evaluación y 
control 

Actividad Responsables de 
brindar 

información y 
tiempo 

Documentos 
relacionados y 

temas. 

 
 
 
 
 
 
 
 

Talento Humano 

Planeación del talento 
humano 

Encargado de recursos 
humanos, 
Durante la primera o 
segunda semana 

. Solicitud de permisos 

. Cambios de turnos 

. Horarios 

. Presentación 
personal entre otras 
actividades 
relacionadas con el 
proceso de talento 
humano. 

Plataforma estratégica Encargado de recursos 
humanos, 
Durante la primera o 
segunda semana 

. Plataforma 
estratégica (misión, 
visión, principios, 
valores, estrategias, 
políticas) 
. Código de ética y 
buen gobierno 

Administración de los 
riesgos laborales 

Encargado de recursos 
humanos, 
Durante la primera o 
segunda semana 

Manual de 
bioseguridad 

Gestión de 
contratación 

Requerimientos de 
contratación 

Contratación y jurídica 

Durante la primera o 
segunda semana 

Manual de contratación 

Planeación estratégica Información sobre la 
planeación institucional 

Planeación, 

Durante la primera o 
segunda semana 

. Planes operativos 

. Plan de gestión 

. Plan de desarrollo 

 

Gestión de sistemas de 
información 

Página web y software 
institucional 

Sistema, 
Durante la primera o 
segunda semana 

Página web 

Sistema de información Encargado de 
estadística, 
Durante la primera o 
segunda semana 

Sistema de información 
hospitalario 
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 Sistema de archivo 

institucional 
Archivo, 
Durante la primera o 
segunda semana 

. Tabla de Retención 
Documental 
. Tablas de Valoración 
Documental 

 
 

SIAU 

 

sistema de información 
y atención al usuario 

 

SIAU, 
Durante la primera o 
segunda semana 

. Manual de la oficina 
del sistema de 
información y atención 
al usuario 
. Deberes y derechos 
de los usuarios 

 

Calidad Institucional 
 

Sistema de gestión de 
calidad 

Calidad, 
Durante la primera o 
segunda semana 

. Acreditación 

. Servicios habilitados 

. Indicadores 

 
 
 
 

Gestión de recursos 
administrativos y 
financieros 

 

Explicar el proceso de 
presentación de 
requisitos para realizar 
presentación de la 
cuenta. 

 

Contabilidad 
Durante la primera o 
segunda semana 

 

. Manual de 
contratación 
. Procedimientos 
contables 

 

Sistema de facturación 
de la E.S.E., metas y 
estrategias 

 

Jefe de facturación, 
Durante la primera o 
segunda semana 

 

Procedimientos de 
facturación y de 
auditorías de cuentas 

 
 

Gestión de Recursos 
físicos y técnicos 

 
 

Tramite de solicitudes 
al Almacén 

 

Encargado de 
almacén, 
Durante la primera o 
segunda semana 

 

Explicar los tramites y 
operaciones para 
realizar solicitudes de 
equipos, materiales al 
almacén 

 
 

Admisiones 

 

Explicar el proceso de 
admisiones de un 
paciente 

 

El encargado de 
admisiones, 
Durante la primera o 
segunda semana 

 
 

Proceso de admisiones 

 

Gestión ambiental y de 
Servicios generales 

 

Manejo de residuos 
hospitalarios 

Gestión Ambiental, 
Coordinación de 
servicios generales, 
Durante la primera o 
segunda semana 

. PGIRHS 

. Protocolos de 
limpieza y desinfección 

PROCESO DE APOYO ASISTENCIALES 

 
 

Laboratorio clínico 

 

Proceso de solicitud y 
elaboración de 
exámenes 

 

Responsable de 
Laboratorio clínico, 
Durante la primera o 
segunda semana 

. Requisitos de toma 
de muestras 
. Elaboración de 
exámenes 
. Solicitud de 
transfusión 

  
Proceso de solitud de 

Responsable de 
Farmacia, 
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Farmacia medicamentos Durante la primera o 

segunda semana 
. Requisito recetario 

 

Servicio de ambulancia 
 

Proceso de remisiones 
y traslado de pacientes 

 

jefe del servicio de 
urgencias, 
Durante la primera o 
segunda semana 

 

. Procedimiento de 
pacientes y remisiones 

PROCESO DE EVALUACIÓN Y CONTROL 

 
 

Control interno 

 
 

Modelo estándar de 
control interno 

Asesor de control 
interno o quien haga 
sus veces, 
Durante la primera o 

segunda semana 

 
 

. MECI 

. Plan de auditorias 

 

Control de calidad 
 

PAMEC 
Asesor de calidad o 
quien haga sus veces, 
Durante la primera o 
segunda semana 

 

. PAMEC 

 
Revisoría fiscal 

Proceso de revisoría 
fiscal 

Revisor fiscal, 
Durante la primera o 
segunda semana 

. Evaluaciones de la 
gestión administrativa y 
financiera 

PROCESOS MISIONALES 

 

Hospitalización 
Proceso de 
hospitalización 

 
 
 
 

Responsable del área 
asistencial 

. Proceso de 
hospitalización 

Urgencias Proceso de urgencias Proceso de urgencias 

 

Promoción y 
Prevención 

Proceso de Promoción 
y Prevención 

Proceso de Promoción 
y Prevención 

 

Consulta externa 
Proceso de consulta 
externa 

Proceso de consulta 
externa 

 

El segundo paso es realizado por el jefe inmediato y se relaciona con las funciones 
o actividades propias a realizar en el puesto de trabajo, esta inducción se debe 
realizar durante las dos semanas siguientes, hasta cumplir el mes de inducción. 

 

• Procedimientos del área 

• Metas, plazos y estrategias de los diferentes planes o programas del área 

• Actividades y/o funciones de cargo 

• Horarios específicos del área 

• Comunicaciones 

• Derechos y obligaciones 

• Protocolos y guías 
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7. PROGRAMA DE REINDUCCIÓN 
 

Está dirigido a reforzar y dar a conocer a los antiguos contratistas y funcionarios de 
la E.S.E, los cambios significativos en la información básica de la organización y del 
cargo desempeñado. 

 
Los programas de reinducción se impartirán a todos los empleados por lo menos 
cada año, o antes, en el momento en que se produzcan dichos cambios, e incluirán 
obligatoriamente un proceso de actualización a través de jornadas de capacitación 
o estrategias implementadas por la E.S.E. 

 
¿Cuándo un cambio es significativo? Un cambio se cataloga como significativo 
cuando hay cambios en la plataforma estratégica, cambios en la normatividad que 
afecten directamente a la E.S.E. o algún proceso, cambios en los manuales y guías, 
habilitación o cierre de un servicio. 
 

8. METODOLOGÍA 

La metodología estará sujeta a las actividades a realizar (Talleres participativos, 
Conferencias, Capacitaciones, etc.), donde se brinda siempre un espacio de 
participación, para una mejor comunicación bilateral Administración- Empleado. 

 
 

9. SEGUIMIENTO Y EVALUACION 
 

Este manual será evaluado periódicamente en un plazo máximo de 2 años o cada 
vez que se produzca un cambio significativo para la E.S.E. Dicha evaluación será 
realizada mediante los procedimientos definidos por la oficina de Talento Humano 
en asociación con Control Interno. 

 

 

10. ANEXO  
 

• Formato Paz Y Salvo De Inducción. 
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FORMATO PAZ Y SALVO DE INDUCCIÓN 
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