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Lista De Verificacion Para El Regreso Al
Trabajo (Departamento De Recursos
Humanos) Checklist

Planificacion y comunicacion previas al
regreso

Tareas relacionadas con la comunicacion, la documentacion y la preparacion previas
al regreso del empleado.

Fecha prevista de regreso

Ingrese la fecha...

Motivo de la ausencia (resumen breve)

Escriba algo...

Método de comunicacion preferido
C] Correo electronico
D Teléfono

D Videoconferencia


http://localhost:5557/es

Persona de contacto para preguntas relacionadas con las devoluciones.

Escriba algo...

Fecha de la ultima comunicacion con el empleado.

Ingrese la fecha...

Resumen de las comunicaciones previas a la devolucidn.

Escriba algo...

Revision de la documentacion médica y legal.

Garantizar que se reciba y revise la documentacion necesaria (certificados medicos,
documentos de autorizacion legal).

Fecha de recepcion del certificado médicolinforme de aptitud.

Ingrese la fecha...

Subir el certificado médicolel justificante de aptitud.

d> Upload File



Tipo de documentacién médica recibida
(] certificado médico

(] certificado médico

(] carta del médico.

(] otros

Resumen de las recomendaciones del profesional médico (en caso de
que las haya)

Escriba algo...

Documentacion legal recibida (si corresponde)
(] Comunicacién de informacién
(] Acuerdo de Conciliacion

(] otro documento legal.
(] Ninguno

Suba la documentacion legal pertinente (si corresponde).

> Upload File

Apuntes sobre la revision de la documentacion legal.

Escriba algo...



Adaptaciones y facilidades en el lugar de
trabajo

Se confirma que se han aplicado todos los cambios o adaptaciones necesarios en el
lugar de trabajo.

Motivo de la solicitud de adaptacién (si corresponde)
(] condicién médica
(] Discapacidad

(] otros

(] No aplica.

Descripcidon detallada del tipo de alojamiento solicitado.

Escriba algo...

Horario laboral modificado (si corresponde)

Ingrese un ntimero...

Fecha de implementacion de la adaptacion.

Ingrese la fecha...



Tipo de adaptacion en el lugar de trabajo.
(] Equipamiento ergonémico

(] Espacio de trabajo modificado

(] Horario flexible

(] Tecnologia de asistencia

(] otros

Documentacioén de respaldo (por ejemplo, informe médico)

d> Upload File

Confirmacion del puesto y las
responsabilidades

Comprobar que el empleado comprende sus funciones y cualquier cambio en sus
responsabilidades.

Resumen de las responsabilidades del puesto

Escriba algo...

Confirmacion de la estructura de informes
D Supervisor inmediato.

D Jefe de Departamento

D Equipo multidisciplinario



Indicadores clave de rendimiento (KPI) — Valor objetivo

Ingrese un numero...

Fecha de la ultima evaluacion de desempeiio.

Ingrese la fecha...

Revisién de las competencias esenciales
(] comunicacion

(] Trabajo en equipo

(] Resolucién de problemas

(] Liderazgo

Confirmacion de los cambios en el puesto (si los hubiera)

Escriba algo...

Formacion y actualizaciones

Asegurarse de que el empleado esté al tanto de cualquier nueva politica,
procedimiento o requisito de formacion.

Fecha de finalizacion de la ultima capacitacion.

Ingrese la fecha...



Mddulos de capacitacion obligatorios (seleccione todos los que
correspondan)

D Actualizaciones de la politica
D Procedimientos de seguridad
D Prevencion del acoso

(] Privacidad de los datos

D Gestion del desempefio

Resumen de las principales novedades en la formacién que se trataron.

Escriba algo...

Comprobante de finalizacion de la capacitaciéon (por ejemplo, certificado)

> Upload File

Método de imparticiéon de la formacién
(] Médulo en linea
(] Sesién dirigida por un instructor.

(] Hibrido (en linea y con instructor)

Duracidén del médulo de capacitacion (en minutos)

Ingrese un ntimero...

Expectativas y objetivos de rendimiento

Reiterar las expectativas de rendimiento y establecer objetivos alcanzables.



Resumen de las principales expectativas de desempefio.

Escriba algo...

Objetivo cuantitativo 1 (por ejemplo, objetivo de ventas)

Ingrese un ntimero...

Objetivo cuantitativo 2 (por ejemplo, tasa de finalizacién del proyecto)

Ingrese un numero...

Ponderacion de la métrica de rendimiento 1 (por ejemplo, escala del 1 al
5)

(] 1 - Baja importancia

(] 2 - Importancia moderada
(7] 3 - Importancia media

(] 4 - Alta importancia

(] 5 - Importancia fundamental

Fecha de revision de los objetivos

Ingrese la fecha...

Medidas concretas necesarias para lograr mejoras (en caso de ser
hecesario)

Escriba algo...



Soporte y supervision continuos

Establecer un plan para brindar apoyo continuo y supervisar el progreso del
empleado.

Fecha programada para la reunion de seguimiento

Ingrese la fecha...

Hora programada para el registro de entrada

Ingrese la hora...

Frecuencia de las sesiones de seguimiento (por ejemplo, semanal,
quincenal)

Ingrese un numero...

Método de registro (por ejemplo, reunion individual, reunién de equipo,
correo electrénico)

D Reunion individual
D Reunion de equipo
C] Correo electronico

(] Liamada telefénica

Apuntes de la reunidén de registro.

Escriba algo...



Nivel de satisfaccion de los empleados (después del registro de entrada)

(] Muy satisfecho/a.
(] satisfecho/a

(] Neutral

(] Insatisfecho/a
(] Muy insatisfecho/a

Confidencialidad y seguridad de los datos

Revision de las obligaciones de confidencialidad y los protocolos de seguridad de los
datos.

Declaracion del empleado sobre el acuerdo de confidencialidad.

Escriba algo...

Resumen de las restricciones de acceso a la informacion confidencial.

Escriba algo...

Cumplimiento del protocolo de gestion de datos.
C] Totalmente conforme.
C] Parcialmente conforme

D No cumple con los requisitos.



Tipos de datos confidenciales a los que se accedié (seleccione todas las
opciones que correspondan)

D Informacion personal identificable (IPI)
D Registros financieros
D Informacion médica

D Datos comerciales confidenciales.

Fecha de finalizacion de la capacitacion sobre confidencialidad.

Ingrese la fecha...

Firma del empleado, confirmando que comprende sus responsabilidades
en materia de seguridad de los datos.




