


	  [image: ]
	FORMATO DE VERIFICACIÓN
	CÓDIGO: GHT–F-00X

	
	
	VERSIÓN: 0.0

	
	
	FECHA: 17/02/2026

	
	
	PÁGINA: 1 de _




Programa de Inducción / Reinducción
Panadería Multipan
Fecha:
Nombre del colaborador: 
Cargo:   
Responsable: Area de Talento Humano                                                                                                                                                                                                  Tipo de proceso: Induccion ( )   Reinduccion ( )

Instrucción:
Complete este formato registrando el desarrollo del programa de inducción o reinducción del colaborador, señalando los temas tratados, materiales empleados y la verificación de las actividades realizadas.

A TIPO DE INDUCCIÓN: GENERAL
	BLOQUE
	SUBTEMAS A TRATAR
	SISTEMAS A TRATAR
	MATERIAL A EMPLEAR
	VERIFICADO

	GENERAL
	Socialización y bienvenida
	Presentación institucional
	Presentación verbal
	

	GENERAL
	Historia y trayectoria
	Origen y crecimiento del negocio
	Reseña histórica
	

	GENERAL
	Planeación estratégica
	Misión, visión y valores
	Presentación en canva
	

	GENERAL
	Estructura organizacional
	Roles y responsables
	Organigrama
	

	GENERAL
	Proceso productivo
	Elaboración del pan y atención al cliente
	Explicación práctica
	



B. INDUCCIÓN ESPECÍFICA (AL CARGO)
	BLOQUE
	SUBTEMAS A TRATAR
	SISTEMAS A TRATAR
	MATERIAL A EMPLEAR
	VERIFICADO

	ESPECÍFICA
	Puesto específico de trabajo
	Funciones y responsabilidades
	Descripción del cargo
	

	ESPECÍFICA
	Comunicación del cargo
	Reportes y supervisión
	Explicación verbal
	

	ESPECÍFICA
	Seguridad específica del cargo
	Riesgos del horno, caja, utensilios
	Manual SST
	

	ESPECÍFICA
	Procedimientos operativos
	Manejo de equipos
	Demostración práctica
	

	ESPECÍFICA
	Evaluación final
	Retroalimentación y dudas
	Formato de evaluación
	



	
	ELABORADO POR 
	REVISADO POR 
	APROBADO POR 

	NOMBRE 
	Adriana Lucia Gonzalez
Lillen lozada
Linda Martinez 
	
	

	CARGO
	Aprendiz
	
	

	FECHA 
	17/02/2026
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