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() Almacenamiento del registro: P Consecutivo:

® Fecha:

“ NOMBRE DEL EMPLEADO

' NOMBRE DEL CARGO

‘“NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO

DATO RA ) A A [DAD
TIPO DE CONTRATO: ACTIVIDAD Y FECHAS DE EJECUCION (AAAA/MM/DD)
OIrijo INDUCCION FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
Oindefinido ENTRENAMIENTO FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
CPrestacion de servicios SEGUIMIENTO FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:
Olpractica Académica REINDUCCION FECHA DE INICIO: FECHA DE FINALIZACION:

Observacion: de acuerdo con las siguientes opciones, seleccione la justificacion que da origen a la situacién del personal:

] Induccién por ingreso de personal nuevo.

FORMA CION ACADEMICA

I. INDUCCION GENERAL (aplicado por el jefe inmediato o lider de calidad)

[ Induccién por nuevas funciones a su cargo o cambio de funciones dentro del mismo cargo. Doctorado [ Profesional [
[J Necesidad de reinduccién. Magister (| Técnico O
[J Segumimiento de las competencias. Especialista O Tecnélogo O
[J Otra (indique): Practicante O Otro O

®DATOS GENERALES DE LA INDUCCION

ILINDUCCION ESPECIFICA (aplicado por el jefe
diato o lider de ¢

lidad)

[JPresentacion general de AOXLAB [ Recorrido por las instalaciones

[JPresentacién del equipo de trabajo (compafieros) [ Seguridad y salud en el trabajo
[CHistoria y Cultura Organizacional de AOXLAB
[JEstructura jerdrquica de AOXLAB

Clmision , Visién, Principios y Valores de AOXLAB

[CIDireccionamiento y proyeccién estratégica

[CJ Normativa Interna (Reglamento Laboral)
[1 Jornada Laboral
O Manejo de plataformas Documental y Analitica

[J Presentacién personal
[ Otros

“DATOS GENERALES DEL ENTRENAMIENTO

[JReglas de Higiene y Aseo de las Instalaciones

III. ENTRENAMIENTO PARA EL DESARROLLO DEL TRABAJO (aplicado por personal asignado)

[ Perfil y funciones del cargo
[ Manuales operativos

[ Indicadores de gestién
Adecuacion del sitio de trabajo

Riesgos asociados a la actividad laboral

Estdndares de cumplimiento

O
O
O
O

Entrega de dotacion

IV. RESULTADO DEL ENTRENAMIENTO
(Aplicado por el jefe inmediato o lider de calidad)

1“DATOS GENERALES PARA EL SEGUIMIENTO

V. SEGUIMIENTO A LA COMPETENCIA (aplicado por personal asignado)

Aspectos a tratar: Responsable asignado: Observaciones APRUEBA NO APRUEBA
I Entrega del puesto de trabajo [ (|
[ Modelo de planeaci6n del trabajo O (|
[ Seguridad y salud laboral O [
3 Funciones técnicas del cargo [ (]
[ Realizacién de inventarios a cargo (| [
[ Toma fisica del inventario O (|
[ Procedimientos y procesos asociados [ [}
[ Realizacién de Informes (| [
[ Formatos y actas a diligenciar O [
ANALISIS DE RESULTADOS CRITERIO DE CALIFICACION
Item con APRUEBA Item con NO APRUEBA (ftem All:l({)IIJ{E(}:BE AN/’FI‘I:tIS item) % <=75% Requiere acciones correctivas y reevaluacién
>76% No Requiere acciones correctivas, se autoriza
Requiere acciones correctivas y reevaluacion I st [J NO

VL. Resultados del seguimiento
(Aplicado por el jefe inmediato o lider de calidad)

Aspectos a tratar: Responsable asignado: Observaciones

Aprueba No aprueba

Acoplamiento al puesto de trabajo.

Efectividad del proceso de induccion.

Efectividad del proceso de reinduccién.

Efectividad del proceso de entrenamiento.

Efectividad del proceso de supervision.

Buenas précticas documentales

Concepto sobre los interlaboratorios

Concepto sobre muestras ciegas

0joo|ggjojo|b|jo

Resultados de auditorias.

gooo|oooioo
ggpoooooioio

1de2



Formato para la induccion, reinduccion y
seguimiento de personal
AOXLAB S.A.S

Identificacion: FOR-GC-027

Revision: 2
Inicio de vigencia: 2020/08/01

ANALISIS DE RESULTADOS

Item con APRUEBA

Item con NO APRUEBA

PORCENTAJE
(Item APRUEBA/ Total item)%

Como trabajador de la empresa estoy comprometido a:

generales, y me comprometo a cumplirlas cabalmente.

CRITERIO DE CALIFICACION

<=75% Requiere acciones correctivas y reevaluacion
>76% No Requiere acciones correctivas

Requiere acciones correctivas y reevaluacion

IDCONCLUSIONES Y DESEMPENO

[ st

[ No

12CcOMPROMISOS DEL EMPLEADO

1. Hacer uso de los elementos de proteccién personal que me han asignado y que compete a mi trabajo de acuerdo a mi actividad y al drea donde lo realizo y haré el uso debido de ellos
2. Conozco los principios y valores de la organizaciéon y me comprometo a aplicarlos y cumplirlos de acuerdo a mi actividad y al 4rea donde me encuentre asignado.
3. Asi mismo, conozco la politica del SG-SST, Riesgos administrativos y ocupacionales del proceso con sus respectivos controles, Reglamento de higiene y seguridad industrial y normas de seguridad

IFIRMAS

Firma de Quien Realiza la actividad

Firma de quien recibe la actividad

Documento controlado, prohibida su reproduccién parcial o total sin autorizacion.

Instrucciones de llenado:

(1) Indicar el lugar fisico o ruta electrénica donde se debe almacenar o colectar el formato una vez lleno (convertido en registro).

(2) Indicar el nimero de consecutivo del registro, ej. 001/2015.
(3) Indicar fecha de realizacion de la induccion
(4) (5) (6) Datos basicos del trabajdor y nombre del jefe inmediato
@)

)

Datos generales de la actividad, se realiza por la personal encargada de realizar la actividad al personal

(8) Datos generales de la induccién, es realizado por el jefe inmediato o lider de calidad
(9) Datos generales del entrenamiento, se realiza por el jefe inmediato o lider de calidad
(10) Datos generales de la supervision, se realiza por el jefe inmediato o lider de calidad

(11) Conclusiones y emitir un concepto de desempefio

)
(12) Compromiso que debe realizar el empleado para laborar en la empresa
)

(13)Firma de quien realiza la actividad y quien recibe la actividad
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