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FECHA: Año 2025 

ACTIVIDAD: Inducción Institucional y de SST 

PROCESO VINCULADO: Seguridad y Salud en el Trabajo y Oficina de Gestión de Talento 

Humano  

RESPONSABLE: Angelica María Losada Chicue 

psicóloga / Especialista en Gerencia de la Seguridad y Salud en 

el Trabajo.  

 

OBJETIVO: 

Brindar un informe detallado del cumplimiento del proceso de 

Inducción en el periodo correspondiente a 1 de enero al 30 de 

2025 

 

INTRODUCCIÓN 

Durante el año 2025 se desarrolló el proceso de inducción institucional, orientado a brindar 

a los colaboradores nuevos los conocimientos necesarios para integrarse adecuadamente 

a la organización, comprender la cultura institucional y garantizar el cumplimiento de las 

normas internas, especialmente en materia de seguridad, atención al usuario y SST. 

De acuerdo con la normatividad colombiana (Ley 1562 de 2012, Decreto 1072 de 2015 y 

Resolución 0312 de 2019), los empleadores deben informar, capacitar y entrenar a los 

COLABORADORES sobre los peligros a los que están expuestos y las acciones de control, 

siendo la inducción una actividad fundamental del Sistema de Gestión de Seguridad y Salud 

en el Trabajo (SG-SST). El incumplimiento de este proceso puede generar sanciones legales, 

aumentar la ocurrencia de incidentes y comprometer la responsabilidad del empleador. 

DESARROLLO DE LA ACTIVIDAD 

La inducción es un proceso de gran importancia para la Institución, ya que permite 

familiarizar el nuevo colaborador con la empresa y con los compañeros de trabajo, con la 

plataforma estratégica y actividades que debe realizar.  

Alcance 

El proceso de inducción se aplicó a todos los colaboradores que ingresaron entre enero y 

diciembre de 2025, incluyendo personal administrativo, asistencial, operativo, contratistas y 

personal en misión. 

Desarrollo del Proceso 

El proceso de inducción 2025 se estructuró en los siguientes componentes: 
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Inducción Institucional 

1. área gerencial, saludo dr José Antonio. 

2. Plataforma estratégica 2024 -2028. 

3. Talento Humano 

4. SG SST 

5. Calidad 

6. humanización 

7. SIAU 

8. Inducción seguridad paciente 2025 

9. Gestión ambiental 

10. Vigilancia Epidemiológica 

11. Auditoría de cuentas medicas 

12. Políticas de gobierno digital y comunicación - 

 

INDUCCIÓN EN SEGURIDAD Y SALUD EN EL TRABAJO 

• Identificación de peligros y riesgos del cargo. 

• Entrega y uso obligatorio de EPP. 

• Procedimientos seguros de trabajo. 

• Reporte de incidentes, accidentes y actos/condiciones inseguras. 

• Protocolos de emergencia, evacuación y brigada. 

• Responsabilidades y compromiso de los colaboradores frente al SG-SST  

Los propósitos de la inducción del personal son:  

• Ajuste del nuevo colaborador a la institución. 

• Que el nuevo colaborador reciba información sobre sus actividades y su desempeño. 

• Que el nuevo colaborador se siente familiarizado en las diferentes áreas de la 

Institución. 

• Que identifique los peligros a los cuales está expuesto durante la ejecución de su 

actividad, conocer los conceptos más relevantes en SST.  

La inducción es un proceso fundamental que permite la adecuada integración de los 

colaboradores a la institución, facilitando su adaptación al entorno laboral, el conocimiento 

de sus funciones y el cumplimiento de las políticas internas desde el primer día. 

Para el año 2025 el nivel de cumplimiento será del 80% la medición del indicador es anual 

A continuación, se relaciona el número de colaboradores nuevos que ingresaron mes a mes 

en lo recorrido del 2025. 
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Análisis del Proceso de Inducción – Primer Trimestre 

 

Durante el primer trimestre, ingresaron a la institución 40 colaboradores nuevos. De este total, 

36 colaboradores realizaron el proceso de inducción general y de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, mientras que 4 no la presentaron. 

 

Indicador.  

 

Nombre de indicador: Cobertura de inducción al personal nuevo. 

Formula: N° de colaboradores que presentaron la inducción/ N° de colaboradores que 

ingresaron nuevos.  

Formula: 36/40×100=90% 

Meta: 80% 

 

Análisis Indicador  

 

Durante el primer trimestre se evidenció que el 90 % de los colaboradores nuevos realizó el 

proceso de inducción, superando la meta establecida del 80 %. Este resultado demuestra 

un cumplimiento favorable y efectivo del proceso de inducción institucional, reflejando el 

compromiso de la organización con la adecuada integración del personal y el 

fortalecimiento de la cultura organizacional y de Seguridad y Salud en el Trabajo. 

 

No obstante, se identifica una oportunidad de mejora en el 10 % de colaboradores que no 

realizaron la inducción, por lo cual se recomienda reforzar los mecanismos de seguimiento 

y control para alcanzar y mantener el 100 % de cobertura en los próximos periodos. 

 

A continuación, se nombran los cargos donde realizara actividades el personal nuevo.  

 

• 7. Auxiliares de enfermería  

• 3. jefe de enfermería 

• 4. Médicos generales  

• 1. Psicólogo. 

• 3. Auxiliar de Facturación 

• 2. Vigilantes 

• 8. Auxiliar Administrativos. 

• 1. Apoyo CALL CENTER 

• 2. Fisioterapeuta  

• 1. Trabajo Social 

• 2. Ginecólogo 

• 1.Regente de Farmacia  

• 1. Cirujano General  
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Evidencias  

1. Lista de Asistencia del personal nuevo que asistió a la inducción. 

2. Lista de asistencia de los lideres que dictan la inducción 

3. Evaluación de SST 

4. Evidencias Fotográficas. 
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Análisis del Proceso de Inducción – Segundo Trimestre 

 

Durante el segundo trimestre, ingresaron a la institución 23 colaboradores nuevos,19 

colaboradores realizaron el proceso de inducción general y de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, mientras que 4 colaboradores no realizaron dicho proceso. 

 

Indicador.  

 

Nombre de indicador: Cobertura de inducción al personal nuevo. 

Formula: N° de colaboradores que presentaron la inducción/ N° de colaboradores que 

ingresaron nuevos.  

Formula: 19/23×100= 82,6% 

Meta: 80% 

 

Análisis Indicador  

 

El 83 % de los colaboradores que ingresaron durante el segundo trimestre realizaron el 

proceso de inducción, lo que evidencia el cumplimiento de la meta propuesta, superando 

la meta institucional establecida del 83 %. No obstante, el 17 % de colaboradores que no 

realizaron el proceso de inducción. 

A continuación, se nombran los cargos donde realizara actividades el personal nuevo.  

• 9. Auxiliares de enfermería  

• 1. jefe de enfermería 

• 3. Auxiliar de Facturación 

• 1. Vigilantes 

• 1. Auxiliar Administrativos. 

• 1. Apoyo CALL CENTER 

• 1. Fisioterapeuta  

• 1. Nutricionista  

• 2. Apoyo Rayos x 

• 1. Asesor Jurídico  

• 1. Auxiliar de cocina 

• 1. Auxiliar de calidad 

 

Observación sobre el Proceso de Inducción 

se evidencia que 4 colaboradores pertenecientes a la agremiación Sindicato de Gremios 

de la Salud, correspondientes a 3 auxiliares de enfermería y un 1 auxiliar de facturación, no 

están cumpliendo con el proceso de inducción general ni con la inducción en Seguridad y 
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Salud en el Trabajo, requisito institucional obligatorio para el inicio y desarrollo de sus 

funciones. 

El no cumplir con el proceso pude generar incumplimiento en la meta del indicador y en de 

Seguridad y Salud en el Trabajo incumplimiento a la normatividad, por lo cual se informará 

al jefe de talento Humano y coordinador de la agremiación las falencias identificadas se 

recomienda fortalecer las acciones de seguimiento y coordinación con las áreas 

responsables, a fin de garantizar el cumplimiento del proceso de inducción al 100 % de los 

colaboradores. 

Evidencias  

1. Lista de Asistencia del personal nuevo que asistió a la inducción. 

2. Lista de asistencia de los lideres que dictan la inducción 

3. Evaluación de SST 

4. Evidencias Fotográficas. 
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Análisis del Proceso de Inducción – Tercer Trimestre 

 

Durante el tercer trimestre, ingresaron a la institución 30 colaboradores nuevos, de los cuales 

28 colaboradores realizaron el proceso de inducción general y de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, mientras que 2 colaboradores no realizaron dicho proceso. 

 

Indicador.  

 

Nombre de indicador: Cobertura de inducción al personal nuevo. 

Formula: N° de colaboradores que presentaron la inducción/ N° de colaboradores que 

ingresaron nuevos.  

Formula: 28/30×100= 93% 

Meta: 80% 

 

Análisis Indicador  

 

El indicador de cobertura de inducción alcanzó un 93 %, superando la meta institucional del 

80 %, lo que evidencia un alto nivel de cumplimiento del proceso de inducción durante el 

tercer trimestre. Este resultado refleja una adecuada gestión por parte de las áreas 

responsables y un fortalecimiento de la cultura organizacional y de Seguridad y Salud en el 

Trabajo. 

No obstante, el 7 % de colaboradores que no realizaron la inducción representa una 

oportunidad de mejora, por lo cual se recomienda mantener las acciones de seguimiento y 

control para lograr el 100 % de cobertura, garantizando que ningún colaborador inicie 

labores sin haber completado el proceso de inducción. 

A continuación, se nombran los cargos donde realizara actividades el personal nuevo.  

 

• 7. Auxiliares de enfermería  

• 3. jefe de enfermería 

• 2. Auxiliar de Facturación 

• 1. Vigilantes 

• 4. Auxiliar Administrativos. 

• 1. Química  

• 2. Psicóloga  

• 1. Auxiliar de Servicios Generales  

• 2. Auxiliar de calidad 

• 7. Medico General  
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Evidencias  

1. Lista de Asistencia del personal nuevo que asistió a la inducción. 

2. Lista de asistencia de los lideres que dictan la inducción 

3. Evaluación de SST 

4. Evidencias Fotográficas. 
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Análisis del Proceso de Inducción – Cuarto Trimestre 

 

Durante el cuarto trimestre, ingresaron a la institución 21 colaboradores nuevos, de los cuales 

10 colaboradores realizaron el proceso de inducción general y de Seguridad y Salud en el 

Trabajo, mientras que 11 colaboradores no realizaron dicho proceso. 

 

Indicador.  

 

Nombre de indicador: Cobertura de inducción al personal nuevo. 

Formula: N° de colaboradores que presentaron la inducción/ N° de colaboradores que 

ingresaron nuevos.  

Formula: 10/21×100= 47% 

Meta: 47% 

 

Análisis Indicador  

 

Durante el último trimestre NO se cumplió con la meta del 80 % para la cobertura de 

inducción al personal nuevo; el resultado obtenido fue del 47%, lo que evidencia un 

incumplimiento significativo en el proceso de inducción. 

 

El bajo porcentaje de cobertura representa un riesgo institucional, ya que los colaboradores 

que no reciben inducción pueden desconocer aspectos clave relacionados con la 

seguridad y salud en el trabajo, protocolos institucionales y Plataforma estratégica, lo cual 

puede impactar negativamente en la seguridad, la calidad del servicio y el cumplimiento 

del plan de acción institucional.  

 

A continuación, se nombran los cargos donde realizara actividades el personal nuevo.  

• 1. Fisioterapeuta  

• 2. Auxiliar Administrativos. 

• 5. Auxiliares de enfermería. 

• 1. Pediatra  

• 1. Tecnólogo en Radiología 

• 3. Auxiliar de Facturación 

• 1. Vigilantes 

• 1. Química farmacéutica 

• 1. jefe de enfermería 

• 1. Auxiliar de Servicios Generales  

• 1. Cirujano  

• 1. Medico General  

• 1. Jefe de enfermería  
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Evidencias  

1. Evaluación de SST 

2. Evidencias Fotográficas. 
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CONCLUSIÓN IMPLEMENTACIÓN DEL PROCESO DE INDUCCIÓN  2025 

 

 

Durante el año 2025, el indicador de Cobertura de inducción al personal nuevo alcanzó un 

resultado anual del 81,6 %, logrando cumplir la meta institucional establecida del 80 %. El 

análisis por trimestres evidencia resultados satisfactorios durante los tres primeros trimestres y 

una disminución significativa en el cuarto trimestre. 

En el primer trimestre, el indicador alcanzó el 90 %, superando ampliamente la meta y 

evidenciando una adecuada planificación del proceso. 

En el segundo trimestre, se obtuvo una cobertura del 82,6 %, manteniendo el cumplimiento 

del objetivo institucional. 

El tercer trimestre presentó el mejor desempeño del año con un 93 %, consolidando la 

efectividad del proceso de inducción. 

Sin embargo, en el cuarto trimestre se evidenció una disminución significativa, con una 

cobertura del 47 %, lo que refleja debilidades en el control del proceso durante este periodo, 

especialmente asociadas al ingreso de personal sin inducción previa, incluyendo personal 

de empresas externas (vigilancia, aseo, sindicatos, contratos de prestación de servicios). 

Aunque el resultado anual cumple la meta, el resultado del último trimestre representa un 

riesgo para la continuidad del proceso de inducción, así como para el cumplimiento de 

estándares de calidad, PAMEC y Seguridad y Salud en el Trabajo. normatividad vigente. 
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ACCIONES DE MEJORA 

 

Con el objetivo de fortalecer el proceso y garantizar el cumplimiento del proceso de 

inducción y cumplir o mejorar la meta institucional propuesta, se definen las siguientes 

acciones de mejora: 

1. Hacer una reunión con el jefe de Gestión de Recursos Humamos, asesor 

administrativo de esta área y el colaborador encargado de revisar las hojas de vida 

para proponer que se establezca la inducción y reinducción como requisito 

obligatorio previo al inicio de labores, para todo el personal que ingrese nuevo 

independientemente el tipo de contrato. (vigilancia, aseo, sindicatos, contratos de 

prestación de servicios) el cumplimiento del proceso de inducción institucional  

2. Implementar un cronograma inducción institución para el año 2026.  

3. Realizar seguimiento trimestral al indicador, permitiendo la detección temprana de 

desviaciones y la implementación de acciones correctivas, notificando a los 

supervisores de los contratos para que se tomen las medidas correctivas necesarias. 

4. Realizar el proceso de reinducción en el mes de enero de 2026, mediante 

metodología virtual.  

Las presentes acciones de mejora se socializar con los responsables del proceso de 

inducción para su aprobación, su ejecución permitirá mejorar el indicador y asegurar el 

cumplimiento sostenido de la meta institucional del 80 %, fortaleciendo así la seguridad, la 

calidad de la prestación de los servicios y el cumplimiento normativo en seguridad y salud 

en el trabajo. 

 

 

Elaborado por:  

 

 

 

 

ANGELICA MARIA LOSADA CHICUE 

Psicologa/Esp. en Gerencia de la SST 

Cargo: PSP al SG-SST 

 

 


